附件1：

东莞市房建市政工程电子化招投标
工作流程（非评标项目）
一、电子招标

（一）招标项目登记
招标项目登记即招标人登陆东莞市建设工程交易中心（以下简称“市交易中心”）网站（http://www.dgzb.com.cn）按照要求把招标人的招标项目登记信息提交到电子化招投标系统。招标项目登记信息成功提交后，招标人须到市交易中心办理招标项目登记手续，具体要求详见市交易中心网站相关办事指南。
市交易中心核查招标项目登记申请资料，核查通过的即进入信息发布流程；核查不通过的，市交易中心退回招标项目登记申请资料，由招标人修正后再提交核查，直至核查通过。
（二）信息发布

招标项目登记信息核查通过后，交易中心安排开标场所和时间。对于公开招标的项目，同步将招标公告及招标文件在市交易中心网站即时公布。对于邀请招标的项目，由招标人在5个工作日内向5个及以上符合“投标人资格要求”的投标人发出投标邀请书。
二、招标文件备案

（一）招标项目登记信息发布后2个工作日内，招标人必须将纸质版招标文件送交市住建局办理招标文件备案手续，具体要求详见东莞建设网（http://www.dgjs.gov.cn）相关办事指南。

（二）招标人应对发布的招标公告和招标文件的真实性和准确性负责。未按要求办理招标文件备案等手续的，由此带来的相关责任一律由招标人承担。
（三）招标人可对已发出的招标文件进行必要的澄清或者修改。如对招标文件进行修改，招标人除发布补充通知外，还需重新生成电子招标文件；如对招标文件进行澄清或答疑(不涉及修改)，招标人只发布补充通知，无需重新生成电子招标文件。
（四）市交易中心对补充通知登记信息核查通过后，将补充通知发布到市交易中心网上（邀请招标的工程无需在网上发布），招标人应及时在网上查看是否有发布，若没有的，立即向市交易中心反映。招标人应在发布补充通知后2个工作日内到市住建局办理补充通知备案手续，具体要求详见东莞建设网相关办事指南。
（五）招标人不回答投标人疑问的，投标人可向市住建局投诉。
三、电子投标

（一）投标人登录市交易中心网站下载电子招标公告和招标文件，按规定的格式和要求将制作好的电子投标文件使用机构数字证书签名并加密后，在投标截止时间前，通过计算机互联网络或市交易中心开标自助签到及标书自助上传一体机（以下简称“一体机”）将投标文件上传提交至电子化招投标系统（以下简称“招投标系统”）。一体机上传时间；工作日的9：30至13：00、15：00至17：30两个时段。

（二）通过网络或一体机上传投标文件时，投标人需设置投标文件查询密码（用于查询投标文件递交情况及撤销投标文件）。上传成功后，投标人应打印“电子标书网站上传回执”或“电子标书一体机上传回执”作为成功上传的凭证。

（三）投标人代表出席投标会签到时，投标人需输入投标文件识别码匹配对应的投标文件。如投标人在一体机连续输入三次错误的识别码，将无法使用一体机自助签到，需进入投标室采用人工签到。如投标人人工签到时连续输入三次错误的识别码，招投标系统无法找到对应的投标文件，视为未提交投标文件。
投标人应持机构数字证书或制作电子投标文件的业务数字证书用于解密投标文件。
四、电子开标和定标
（一）电子开标由招标人或其委托的招标代理机构主持。
（二）市交易中心负责开启“现场开标系统”，在投标截止时间前，招标人使用机构数字证书启动相应的招标项目。如有委托招标代理机构的还须使用招标文件编制人或复核人的业务数字证书确认其身份。
（三）在投标截止时间前，投标人可提交电子投标文件备份光盘。
（四）在投标截止时间后，招标人将所有电子投标文件导入“现场开标系统”。
（五）根据招标文件的约定现场摇珠随机确定定标方式，按照规定的数量和相关要求随机抽取正式投标人。
（六）开启正式投标人的电子投标文件，招标人按照相关的程序和规定产生预中标人。
（七）市交易中心记录投标会全过程，并打印相关会议记录，招标人、招标代理机构（如有）、中标人及相关参会部门人员签字确认。
五、网上中标公示

电子开标完成后，招标人应及时在市交易中心网站上对预中标人进行公示，接受社会监督。网上公示时间不得少于3日。

六、发放中标通知书

网上公示结束且无异议时，招标人向中标人发出中标通知书。
中标通知书发出后3日内，招标人应到市交易中心下载全部招投标资料。
七、建立招标投标档案

招标人在确定中标人之日（公示结束后第二日）起5个工作日内，到市交易中心档案管理室办理建立招标投标档案手续，具体要求详见市交易中心网站相关办事指南。
八、招标投标情况报告备案

招标人自确定中标人之日（公示结束后第二日）起15日内，到市住建局办理招标投标情况报告备案手续，具体要求详见东莞建设网相关办事指南。
