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一、系统运行环境搭建
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系统运行环境须知：
1.系统需要电脑系统为windows 7及以上操作系统。
2.此系统需要有电脑环境中的Microsoft.NET Framework4.0组件的支持才可正常运行。
Microsoft.NET Framework4.0的下载地址为：
https://www.microsoft.com/zh-cn/download/details.aspx?id=17718

3.此系统支持的office软件版本包括Microsoft Office 2003完整版、Microsoft Office 2007完整版、Microsoft Office 2010完整版。所有精简版Microsoft Office和WPS软件会出现不兼容现象 。
1、驱动安装
1.1 安装CA数字证书驱动

打开全国公共资源交易平台（山东省•青岛市）青岛市公共资源交易电子服务系统（http://202.110.193.29:10000），进入网站首页→下载中心，下载对应CA数字证书的驱动，并安装。
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图1.1.1

请根据持有的key下载并安装相应的驱动； 天威诚信的key请下载“天威数字证书驱动” ，中金（CFCA）的key请下载“CFCA数字证书驱动”， 山东CA的key请下载“山东数字证书驱动”；下载完成后请按照提示默认安装。
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图1.1.2

CA供应商联系电话：

北京天威诚信在线服务电话：400-666-3999

中国金融认证中心CFCA：17186870666、0531-67880028、15628804466
山东CA：0532-96701688/0532-85938170

系统技术服务电话：

青岛福莱易通软件有限公司：400-671-7515/0532-85871505

1.2 安装签章软件

请下载签章软件，并运行Installer.exe，根据安装提示完成安装。


[image: image4.png]



图1.1.3
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图1.1.4


[image: image6.png]| © = [iSignature AIEEFEEV2.1.0.8178) BB

iSignature wrzzzs

[iSignature FIRBFEEYS.1.0.6178]
HHHE
TG [iSimature TRFETH]

HEEE

[0 Windows\SysNONE4THG HARD_API_BTHQ, 4111 EHIRIN-

[C:\Program Files (x86)ViSignature VAViSimatureFortal ocx] EHIFIMe
[ Windows\SysNONB41KG_HARD_EXT. ocx] B

G Windons\SyAONEA\KE_STGH TG, 1ibe] B 1A o

[C:\Progren Files (x86)ViSignature VB\iSignaturePortal. ocx] EMAFINC
[C: Windows\SysNONE41KG_HARD EXT. ocx] SEMARIN.

[iSignaturs 3|SIH] FHR

BRG]

F%W* [iSignature TRFTH]





图1.1.5
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图1.1.6

注：签章软件安装时，如出现以下提示，请调整电脑上office版本。
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图1.1.7

2、关闭弹出窗口阻止程序

打开IE，点击“Internet选项”→“隐私”选项卡→取消勾选“弹出窗口组织程序”。
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图1.2.1
3、青岛公共资源投标文件编制工具安装
下载地址：网站首页→下载中心→青岛市公共资源投标文件制作工具 2.5，下载完成以后默认安装即可。（7月9日制作工具已更新至2.5版本）
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图1.3.1
系统采用智能化的安装引擎，因此安装操作非常简单，只需要在系统的提示下，直接点【下一步】操作即可。安装步骤如下：
双击“青岛市公共资源投标文件编制工具.exe”文件，确定后进入安装的正式界面。
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按照屏幕提示，单击【下一步】即可。
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选择安装目录，点击【下一步】。
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选择创建桌面快捷方式，点击【下一步】。
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进入安装界面，继续点击【安装】。
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注：如有360弹出提示，允许安装。
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注：安装“青岛市公共资源招标文件制作工具 2.5”后，无需安装“CA数字证书交叉互认驱动1.0”。
二、用户注册、登录及信息完善
1、统一注册
（1）打开全国公共资源交易平台（山东省•青岛市）青岛市公共资源交易电子服务系统（http://zfcg.qingdao.gov.cn），进入网站首页。
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图2.1.1

（2）点击“统一注册”，页面自动弹出“用户须知”，仔细阅读后点击“同意”。（图2.1.2）

[image: image21.png]]

B REERSESRRARNA

15/ BB BT RS (LIRS WS ) |
SSRGS | SRR (RSEALIRT RSES R (TR SO ) (RS, BOSsSRAE. AMRSEIAE , SRR E ST | LR S
ISP e B (SRR UIESRAES ) | RSN, SRS S RN, AT , RS,
BECEREE RS, SUTRE KR,
CMFRERARANEEN , (DR HTR) 1 LSRN .
s
R SR B SRR 2 SRS SRRSO, CRESERAA, OATA, IEANSEERS W TR RS | HE B AT NS ARSI, SRSERE
Py
3 EzAm
31 ESECESAERSCRSESTAARTS RSN, R UREAILE, ATSERAN  DRCARTE SIS CAES TR TRSAS, FIRELS, BIRRRS,
32 BEEEAES , EEFEESEETRARASAFEERIIIER  SREAEARIESOER S, CE TR, SRRSO UEETRTIRS  ESEORTEAE, me. £5, BREE
R SRS, SRS EER A ST T SRS BT RM TSR , B RS TR A RAERIS.
33 s S PRI RS0R (S0 )ED, USRS, BEROS ) SRS BTSSR TR, SRRSO AR | SRS R R
oy
34 BRLTERERTTORUTEITI : (1) LAGE , QSRR RESE= LR, SUFSER RSO LRSE | (2) LTS, U ARTRSAR, LGNSR, FItns.
RFCMFI SR, £, IES.
35 S TINEE R | B LI O B S R SRS S SRR, SRR AR
351 BRI R RS
35 2R AR S A USSR
ISIMIESERERARMA. HHE0. SRNMOATRLY , OEGRRIE, 5. SEAVIA  ERSEARCFIEREES

) ChE TS, QiR





图2.1.2

（3）页面自动跳转至“信息填写”界面，完善企业基本信息和机构信息，点击“注册”。
注：
（1）密码长度必须在6到30之间。
（2）企业类型，政府采购的代理选择“采购代理单位”，建设工程的代理选择“招标代理单位”，两者都有可多选。
（3）组织机构代码/社会信用代码至少填写一个。
（4）带有红色星号的内容为必填项。
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图2.1.3

2、用户登录
交易平台支持两种登录方式：用户名登录和CA登录。
当新用户刚注册完，但未办理或者未绑定的CA数字证书的情况下，可以使用用户名密码登录，进行企业基本信息的完善，CA数字证书的绑定。但无法进入政府采购项目交易系统，也无法使用招标文件编制工具。
当用户账号与CA数字证书绑定后，可以使用CA登录。可以使用招标文件编制工具，进入政府采购项目交易系统。
2.1 用户名登录
选择“用户名登录”→输入用户名和密码→点击“登录”；（可不插入CA数字证书设备）（图2.2.1）
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图2.2.1

2.2 CA登录

等待电脑识别CA数字证书→选择“CA登录”（图2.2.2）→点击“登录”→弹出输入USBKey密码输入框（图2.2.3）→输入USBKey密码→点击“确定”。
注：CA登录的前提条件：新办理的CA设备必须与新注册的用户名绑定。（绑定的操作流程见“CA绑定”）
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图2.2.2


[image: image25.png]UsBeyEBERIE

R

USBKey T

e o]

15F IERERIESRISEK D

Al |





图2.2.3

3、CA绑定
新办的CA数字证书设备需与企业新注册的用户名进行绑定。
具体操作如下：
首页选择“用户登录”（图2.3.1）进入登录界面→选择“用户名登录”→输入用户名和密码，点击“登录”→进入后点击左侧“企业管理”（图2.3.2）→点击左侧“数字证书绑定”（图2.3.3），点击“新增”（图2.3.4）→选择“key分类”和“状态”，点击“确定”。
完成以上操作后，列表中会增加一条数据，CA绑定完成（图2.3.5）。
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图2.3.2
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图2.3.3
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图2.3.4
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图2.3.5

4、完善企业基本信息
企业完成注册后，需要完善企业基本信息，具体操作如下：
首页选择“用户登录”进入登录界面→选择“用户名登录”→输入用户名和密码，点击“登录”→进入后点击左侧“修改企业信息”→选择左侧“企业管理”→点击“企业基本信息”，进入信息完善界面→完善信息后点击“保存”。
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图2.4.1
注：
  （1）主管部门根据企业填写的基本信息与上传附件对企业信息进行验证，验证通过后企业才能参与招投标活动。
（2）“保存”按钮可将信息保存入库，“提交”按钮将信息上报主管部门，提交信息验证必传附件是否上传，请先保存信息，然后通过附件管理上传附件，再提交信息
（3）信息提交后不能再修改，请慎重填写，您可通过“撤回”按钮将信息撤回进行再修改。
（4）信息被主管退回后，点击”编辑“按钮可将页面解锁，您可参考页面下方的退回备注（原因）进行信息编辑完善相关内容。
（5）信息通过验证后，可通过“撤回”按钮将信息撤回编辑，信息撤回后状态自动变为未提交，需重新提交主管部门验证，否则将无法参与招投标活动。
（6）信息验证后将会在青岛市公共资源交易电子服务系统主体信息栏目进行公示，公示信息包括：企业基本信息、管理人员、分支结构、资质信息、相关附件。
（7）下列信息中企业角色存在子类型的，子类型为必选项，需要选中一个或多个子类型，否则信息无法提交。
三、项目交易平台——建设工程交易系统
1、招标文件准备
1.1 使用青岛市公共资源招标文件制作工具 2.5（建议使用）
请先确认已安装青岛市公共资源招标文件制作工具 2.5，如未安装请参照第一章（系统运行环境搭建-青岛市公共资源招标文件制作工具 2.5安装）说明下载安装。

操作步骤如下：
（1）插入并识别CA后，双击图标启动工具箱，弹出输入USBKey密码输入框，输入USBKey密码后点击“确定”，客户端自动识别出CA中的证书，直接点击登录。
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图3.1.4
（2）进入工具箱主界面，点击左侧招投标业务开标前→“项目基本信息”→点击最上边的“新项目登记”按钮（如图3.1.5），进入项目基本信息界面（如图3.1.6），完善页面信息，点击提交。
注：
    项目基本信息可随时保存不提交，提交后不可更改。
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图3.1.5
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图3.1.6
（3）项目基本信息提交后点击“招标公告（公开）”，找到登记项目信息的项目名（如图3.1.7），双击进入招标公告上报页面（如图3.1.8），完善公告内容，可随时保存，点击公告上报按钮上报公告会弹出公告预览页面（如图3.1.9）点击确定上报公告。
[image: image36.png]TBia At (M)

i (o) 11/2)





图3.1.7
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图3.1.8
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图3.1.9
注：
    ①招标公告可随时保存不上报，上报后不可更改。
    ②招标公告中添加标段需点击[image: image39.png]


 按钮，进入添加标段页面，可添加多个标段（如图3.1.10）。
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图3.1.10
（4）招标公告上报后，选择菜单栏中的招标文件，在右侧可以看到按标段区分的招标文件（如图3.1.11），逐个标段进行编辑。
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如图3.1.11
     进入一个标段的招标文件编辑页面，首先选择招标文件模板（如图3.1.12），然后进入招标文件编制页面（如图3.1.13）
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如图3.1.12
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如图3.1.12
 注：
    ①投标文件组成部分及评分办法可点击[image: image45.png]


按钮，选择相应评分办法模板进行编辑，每个评分项的名称，分值和打分标准都可以编辑，右键点击评分项可进行同级或下级目录项复制添加评分项或选择删除评分项操作，编辑完成后选中最上面的评分办法，右键选择“保存文件”，建议文件命名时加上项目名称和评分办法名称，便于下次使用时区分（如图3.1.13）。
该模块为投标人制作投标文件、专家电子评审的流程和依据。其中投标文件组成部分及评分办法（*.fyq），软件已经根据招标文件范本中的评分办法编制了通用版本的fyq，代理机构可以选择模板后进行编辑修改。
      ②提交招标文件时点击“确定”按钮，会提示是否导出word版招标文件，可根据需要选择是否导出（如图3.1.15）。
  招标文件生成过程需要一段时间，期间请勿关闭软件。
  ③其中保证金缴纳信息中的银行信息需要先在青岛市公共资源交易信息网（http://ggzy.qingdao.gov.cn）登录后，左边菜单选择“项目交易平台”→左边菜单选择“保证金退款”→选择“收款账号管理”，在该页面对银行信息进行完善（如图3.1.16）。
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图3.1.13
文件保存时默认的路径为程序安装目录，为避免因重装程序造成文件丢失，可以将文件另存到其他位置。
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图3.1.14
注：评分依据为专家电子评审时的打分依据，需认真填写。
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图3.1.15
[image: image51.png]S 7N # O
WSTLSEEERTRE o Uk aRa Ry

Cmemn | seansen

e 1 mer

cmw frwm cee ame

sz

wes e wen mawe e

© massEn
& mearEn
8 s

wxweEn





图3.1.16
建议代理机构采用工具制作招标文件。
2、招标业务
2.1场地预约
场地预约需要登陆公共资源交易信息平台，选中项目，点击右上的场地预约按钮进行预约场地（如图3.2.1）。[image: image52.png]BETAREERSTS v semmmsueaned | TEER BRFD R C
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图3.2.1
场地预约页面（如图3.2.2）左侧上方的日历可选择日期查看当天场地预约的情况，左下方为各开标室的场地预约规则，右侧为场地预约的预约情况查看区域，横向为开标室，纵向为时间段。
场地预约的具体操作：
在页面左侧上方的日历选中开标日期→点击右上方的“场地预约”按钮→弹出预约界面→选择开标室和开标时间段（选择上午或下午可不填具体时间，也可自行编辑具体时间）（如图3.2.3）。
注：
①进行了场地预约的项目必须在30分钟内将招标公告和招标文件发布，超过30分钟后该项目场地释放，需重新进行场地预约。
②已被预约的场地不可重复预约。
③场地预约成功后可以点击项目进行撤销，重新预约（如图3.2.4）。
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图3.2.2
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图3.2.3
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图3.2.4
2.2公告发布
场地预约完成后，点击“下一步”，进入公告发布界面。
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图3.2.3
发布公告的具体操作：
点击“发布公告”按钮，进入公告信息完善界面→完善项目公告信息（图3.2.15）→点击“公告发布预览”→选择“是否导出word 版招标文件” →PDF招标文件签章（图3.2.16）→签章成功后点击右上角关闭→弹出的公告预览界面确认无误，点击“确定”→公告发布成功
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图3.2.15
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图3.2.16
2.3询问答疑
投标单位在公告页面提出的询问会在代理端的“询问答疑”模块显示，需要代理做答复。
进入交易系统→鼠标移到左侧菜单烂的“招标业务”上→点击“询问答疑”→进入项目列表→点击操作栏“询问回复”的绿色按钮进行相应的操作。
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图3.2.23
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图3.2.24
3、开评标业务
3.1开标
登录公共资源交易系统，进入交易系统首页，点击左侧菜单栏的“开评标业务”，默认显示当天开标项目，进入项目列表（图3.3.1）。
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图3.3.1
列表上方可以选择查看当天、近7天、近1个月、近3个月的开标项目。选中项目，点击右上角的“进入”按钮，跳到“进入开标室”界面。
3.1.1准备
在“开标界面”中，点击 “填写项目说明”按钮，弹出项目说明界面，项目说明填写完成后点击“确认”。
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3.1.2签到
（1）开标前一小时内，点击“启动签到”，投标人即可签到。
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投标人界面显示签到按钮，插入CA数字证书后进行电子签到。
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图3.3.3
签到成功，签到按钮变为撤销签到。
注：
①未到开标时间，代理不可查看签到情况。
②到达开标时间后点击“查看签到情况”，跳转至“签到信息”页面，若无问题点击“确认”，若签到家数不满足开标条件，点击“否决开标”，直接跳转至废标公告页面。
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图3.3.5
3.1.3参数设置
到达开标时间后，若签到家数大于三家，则点击“参数设置”按钮，设置合理范围低价的下限（加权系数）。
[image: image66.png]ESHAREERATE oo SsEmmaveansd  TREE RS R e

WEEEE =AU REATWE
FHmeE - 28

O:=

FeALiE 20:29:57

EEERSR m

HETIR A

RENEE

© s

o

EEE wely

© =mmmzE

Q= s BE - -
Fraadia)/20:30:01
BRI TERML-0418
REER
BEA THEA
LE
#EER
FS BETR Haf—EBRE EHE

REFRE Bl





3.1.4解密
到达开标时间后，若签到家数大于三家，则点击“发起开标解密”按钮，此时投标人自动收到解密消息通知，解密投标文件。
投标人界面点击“解密”按钮，插入上传CA数字证书在线解密。
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图3.3.6
解密完成后，解密状态显示100%（图3.3.7）。
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图3.3.7
投标人解密成功后，代理端会受到解密成功的消息提示，或者将页面拖至下方的“投标人信息”模块，可看见个投标单位解密投标文件的解密状态。
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图3.3.8
注：投标人需在解密倒计时内，提交解密申请，因投标人原因造成投标文件未解密的，视为撤销其投标文件，招标人或招标代理机构可以不退换投标保证金。

3.1.5唱标
解密完成后，可点击“开始唱标”按钮，进行唱标单设置，设置成功后跳转至唱标单页面。
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图3.3.9
也可将页面拖至下方的“唱标单”模块查看。
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图3.3.10
3.1.6结束
点击“发送开标报告”，跳转至“开标记录表”页面→点击下方“发送记录表”按钮，将记录表发送给投标人签章确认→点开页面下方标段前的加号查看个投标人是否确认。
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图3.3.11
记录表导出后，开标流程结束。
3.2维护专家信息
点击“今日评标”，进入“今日评标”页面，选中项目，点击“维护专家信息”按钮→系统自动加载进入评标室的专家基本信息，代理需将专家单位名称、职称完善，勾选“是否补录”→确认无误后，点击“专家名单确认”按钮即可。
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图3.3.18
4、标后业务
4.1澄清问题查看
专家在评标过程中提出的询问及投标人的回复，可在此处查看。
4.2中标公示
登录公共资源交易系统，进入交易系统首页，选中左侧菜单栏的“标后业务”，点击“中标公示”，进入项目列表。选中准备发公示的项目，点击左上角的“查看”按钮，进入到项目标段页面。
中标公示状态为“未发布”的标段，点击蓝色的“中标公告”按钮（图3.4.1），弹出中标公告完善页面（图3.4.2），信息完善后点击“发布”按钮，弹出中标公告预览页面，点击“确认”，中标公告发布到公共资源网站，同时将保证金退款给未中标人。
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图3.4.1
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图3.4.2
4.3废标公告
登录政府公共资源系统，进入交易系统首页，选中左侧菜单栏的“标后业务”，点击“废标公示”，进入项目列表。选中准备发公示的项目，点击左上角的“查看”按钮，进入到项目标段页面。点击标段后的蓝色“废标公告”按钮（图3.4.3），弹出废标公告完善页面（图3.4.4），填写废标原因后点击“发布”按钮，弹出废标公告预览页面，点击“确认”，中标公告发布到公共资源网站。
[image: image76.png]TRERETEE

sugs EEE

M #iseaEn

RIS





图3.4.3
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图3.4.4
5、保证金退款
5.1退款项目管理
退款项目管理功能提供代理对每个项目的退款情况进行查询，包括中标人和未中标人的退款状态和信息查询。具体操作：
登录公共资源交易系统，进入交易系统首页，选中左侧菜单栏的“保证金退款”，点击“退款项目管理”，进入项目列表。选中项目，点击右上角的“退款明细”按钮（图3.5.1），弹出查看保证金明细页面
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图3.5.1
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返回项目列表，点击右上角的“更新状态”按钮，可刷新项目，获取最新的保证金退款信息。
5.2中标人退款管理
登录公共资源交易系统，进入交易系统首页，选中左侧菜单栏的“保证金退款”，点击“中标人退款管理”，进入项目列表（如图）。选中项目，点击右上角的“查看中标人”按钮，弹出查看中标人页面，确认中标人信息和金额。
确认信息无误后，返回项目列表，选中项目，点击右上角的“人工退款”按钮，弹出制单页面，点击制单。
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