

南平市公共资源交易中心
电子交易平台
招标代理电子签章操作手册
目录
一、进入评标室前新增代理
2
二、获取评委名单
4
三、评委签章
5
四、 打印评标过程中的报表
5
一、进入评标室前新增代理

功能说明：按照有关行政监督部门、中心的要求只有备案过的代理才能进入评标室（代理只需要确认自己是否在住建备案成功即可，电子交易平台的代理库会及时更新）

前提条件：只有在南平市区交易中心开评标的项目才需要做此操作

操作步骤：

1、招标代理在开标结束后（时间代理自己决定，但是必须在开标当天新增，提前新增的信息第二天会失效无法进入评标室），登陆南平市公共资源交易平台：http://ggzy.np.gov.cn/nphy
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2、点开【业务管理】-【开标评标】-【新增代理】页面，点击【新增项目】按钮
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3、在招标项目名称按钮处，点击选择，在弹出的页面中选择自己的项目点击[image: image3.png]


按钮，如图：
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在第二部分代理信息中，首先输入代理机构名称，点击搜索，然后在姓名的菜单中找到并选择需要进入评标室的代理，点击新增。可以新增多个。新增完成后关掉页面（不需要点修改保存，以免设置时间不够失效）。如图：
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由完成新增的代理本人带上身份证，在门禁机刷身份证、人脸识别后进入门禁机。

二、获取评委名单

功能说明：按照中心的要求抽取完专家，专家刷脸签章过门禁进评标室后，代理不需新增专家名单，点击获取【获取评委名单】按钮即可获取专家名单到评标系统
前提条件：只有完成新增代理操作，而且在抽取省库专家时填写的项目名称和评标系统项目一致的项目才能做此操作

操作步骤：

招标代理在进入评标室，登陆评标系统，等到专家刷脸签章过门禁进评标室后，在【评标准备】-【确定评委】页面，直接点击【获取评委名单】，获取到场的评委信息。此时获取的评委可以使用人脸识别登陆，进行评标。
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如果评委进入评标室，但是代理点击获取名单无法获取到名单，请致电

0599-8317118或15306905051，处理完成后（可立即处理完），刷新页面，点击【新增评委】按钮，自行新增评委名单，并将账号密码打印出来，评委用账号名密码登陆评标系统进行评标。

三、评委签章

代理可以提醒评委等到中标候选人推荐完毕（特别房建市政项目需要等到word版本评标报告编辑并提交保存后）再进行签章，以免出现电子签章文件显示为篡改文件、电子签名无法正常显示或者无法正常签章。

打印评标过程中的报表

到专家组长点完评标结束后，代理点击【评标报告】对已经电子签章的汇总报表、评标报告等进行打印。评标中其他报表，例如废标通知书等需要代理到对应菜单位置自行打印。
