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[bookmark: _Toc509327637][bookmark: _Toc446943464][bookmark: _Toc20189][bookmark: _Toc461523867]概述
[bookmark: _Toc446943465][bookmark: _Toc509327638][bookmark: _Toc31866]本手册编写目的
本手册的预期阅读对象为：采购人员或采购代理机构。
本手册旨在对开标工具的安装及使用方法作简要说明，方便采购代理机构对开标工具的正确安装及使用，希望能够对采购代理机构有所帮助。本手册仅适用于中国邮政电子采购平台（以下简称“平台”）开标工具。
请用户认真阅读，以便能够准确高效的完成开标工具操作。
[bookmark: _Toc446943466][bookmark: _Toc509327639][bookmark: _Toc29178]软件背景
本手册所描述的系统的名称为“开标工具”。
操作手册使用者为：采购人员或采购代理机构。
[bookmark: _Toc509327640][bookmark: _Toc446943467][bookmark: _Toc12903]运行环境
为了保证机器可以正常的使用本系统，请检查正在使用的机器是否符合最低配置的要求，建议采用推荐配置。
	项目
	最低配置
	推荐配置

	操作系统
	Windows 7
	Windows 7及以上

	浏览器客户端
	Internet Explorer9.0
	Internet Explorer9.0及以上

	CPU
	i5
	i5及以上

	内存
	4G
	4G 以上

	屏幕分辨率
	1024*768 像素
	1024*768 像素及以上

	Office
	Office2010
	Office2010及以上

	Pdf
	Pdf插件
	Pdf插件


[bookmark: _Toc461523868][bookmark: _Toc376248726][bookmark: _Toc31366]操作流程
[bookmark: _Toc461523869][bookmark: _Toc352]启动程序
双击“开标工具”快捷方式，启动开标工具。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc461523870][bookmark: _Toc7387]登录
使用用户名和密码登录：输入采购代理机构的用户名和密码，点击“登录”按钮进入开标工具。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc393293826][bookmark: _Toc461523871][bookmark: _Toc4416]开标工具主界面（重点）
采购代理机构登录成功，进入开标工具主界面。系统自动同步当天开标项目，如需同步其他时间的项目，设置查询条件，点击【同步平台项目】如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc461523872][bookmark: _Toc6850]项目/包件信息
基本信息
点击菜单栏的项目信息，点击基本信息页面
更新：点击【更新】按钮，可以更新下载平台上的项目信息
[image: ]
供应商
点击菜单栏的项目信息，点击供应商页面
[image: ]
[bookmark: _Toc461523873][bookmark: _Toc22681]切换包件(分包项目)
 进入分包的项目，菜单栏中显示切换包件模块
[image: ]
[bookmark: _Toc461523875][bookmark: _Toc9389]开标解密（重点）
[image: ]
1、开标时间：自动从平台同步，不可以进行修改。
2、开标议程：可以输入开标议程内容（非必填）。
3、点击进入开标大厅：进入解密项目解密界面，可查看签到、解密情况。
以下对远程解密做详细讲解：（重点）
（1）点击【远程解密】按钮，进入模拟开标大厅。
[image: ]
1——同步投标信息：可以同步最新的投标信息。
2——状态信号：可以实时显示投标人是否已打开投标管家。
3——签到信息：可以实时显示投标人的签到信息。
4——开启远程签到：在开标时间前半个小时开启，这样投标人才可以通过投标管家进行签到。
5——解密状态：可以实时显示投标人的解密状态。
6——远程解密：开标时间到后，点击远程解密按钮，投标人才可以对标书进行解密。
7——已投标、已签到、已解密家次：可以实时显示投标家次、签到家次、解密家次。
8——完成开标并上传结果：解密截止时间到后，工具会自动上传开标数据至交易平台。
9——唱标：可以查看项目的报价信息，并生成开标记录表。
10——发消息：可以实时给投标人发信息，投标人可以在投标管家工具端查看信息。
11——退出：点击退出，返回开标界面。
（2）点击上面的9——唱标按钮，进入唱标界面。
[image: ]
点击【生成开标一栏表】，勾选开标记录表模板，点击【生成报表】可以生成开标记录表。
[image: ]
[bookmark: _Toc461523877][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: _Toc12698]开标结果（生成报表）
点击开标一览表确认签字
[image: ]
点击生成开标一览表
[image: ]
点击上传开标一览表完成上传
[image: ]
[bookmark: _GoBack]注意：涉及到开标结果需要保密的项目请不要上传开标结果一览表。
[bookmark: _Toc29063]招标方式变更
当招标项目开标时不足三家供应商报名或者招标项目开标存在问题需要转换采购方式时，招标采购人可以在开标工具端项目基本信息处发起项目采购方式变更的请求，投标该项目的供应商需要确认是否同意转换采购方式；全部同意时项目采购方式转换成功，项目按照转换的采购放式进行开标以及接下来的流程；如果有至少一家供应商不同意转换采购方式则采购方式转换失败，项目按照原采购方式继续进行接下来的流程或者废标重新开标；采购方式只能变更一次。
点击项目信息—基本信息—转换采购方式
[image: ]
下拉选择需要转换的采购方式，右侧选择需要确认的供应商—点击确定
[image: ]
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