
代理公司需把本公司CA数字证书插在电脑上，点击桌面“工程开标”图标，打开建设工程开标系统，桌面显示登录页面，选择数字证书登录，点击“选择证书”。
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点击“切换专业”，选择下拉框中的“招标采购”选项
[image: ]


点击“开标准备”，在开标准备页面，点击“选择截标工程”，系统弹出可供选择项目的窗口，选中所需开标的项目，点击“确定”按钮。请代理公司仔细核对导入的信息是否为所开标项目的内容。
[image: ]

核对无误后，点击“导入技术标招标文件”，系统弹出“需要从网上获取招标文件吗？”窗口，点击“是”，系统将导入技术标招标文件，同样操作依次导入“商务标招标文件”和“标底文件”，所有文件导入成功后，根据项目实际情况，选择基准价合成下浮范围，抽取下浮率等所需参数，抽取完成后须点击“保存参数”按钮。
[image: ]

点击“开启标书”下“开启网上标书（远程解密）”选项，点击“从网站批量导入”，系统弹出“网站文件批量导入”窗口，点击“导入所有投标单位的投标文件”按钮，此时系统会自动导入投标文件，每导入成功一家系统会弹出导入成功的提示，代理公司点击提示信息上的“确定”即可，系统将自动导入下一家投标单位的文件，直至导入所有单位的投标文件。所有投标文件均导入完成后，点击“网上文件批量导入”右上角的“关闭”按钮。
注：正常情况下，进入开标标书页面，系统界面会自动显示投标人列表，若无内容，则点击“读取投标人列表”按钮读取。
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点击“唱标”按钮，系统会显示投标人的“投标报价”等界面所显示的其他信息。
[image: ]


点击“开标结束”，点击该界面“打印开标一览表”按钮，系统会弹出该表excel，关闭后系统会自动生成该表的PDF版，代理公司可直接在该窗口打印该表，完成后关闭即可。
[image: ]

开标一览表打印完成后，点击“下达开标结束指令”，点击“确认信息”上的“是”，则开标环节结束。
[image: ]

开标完成后，点击“退出”按钮，系统正常退出即可。
[image: ]

开标结束后，进入评标系统。
[bookmark: _GoBack]
开标端流标：
若需在开标端流标，则在“开标结束”界面，打印完“开标一览表”后，点击“流标”按钮，系统会弹出“流标原因”输入窗口，且此处必填，填写完成点击“确定”按钮。
流标指令下达后，需打印“打印流标原因表”，以供存档。
[image: ]
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