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专家及代理评标流程操作手册

一、评标系统评标流程

评审过程中的汇总工作由评标委员会组长完成，评标专家将通过电子签名方

式对个人评审表和评审汇总表、评标报告等文件进行签署。

1.1公正评标纪律书签署

登录评标系统后，评标专家需签订“公正评标纪律书”。点击“公正评标纪

律书”按钮，阅读公正评标纪律，输入评标专家电子签名密码签署文件。完成后

即可进行专家评标签到。如图 1.1、图 1.2、图 1.3所示：

图 1.1 评标签到前置条件

图 1.2 签署公正评标纪律
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图 1.3 专家签到

1.2组长推选投票

评标专家在评标系统完成评标签到后，需进行评标委员会组长的推选。得票

最多的评标专家成为组长，若专家组长推选出现票数相同的情况，评标系统将随

机选择持相同票数的专家中的其中一人为组长。如图 1.4、图 1.5所示：

图 1.4 投票提示

图 1.5 投票推选
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1.3 评标成员权限划分

选定评审委员会组长后，评标系统将对评审委员会各成员分配权限：一是，

评审委员会成员（组长除外）参与评审工作的成员权限；二是评审委员会组长参

与评审工作的成员权限和对各个评审项进行确定、汇总或者跳过的组长权限。项

目招标代理具有补录招标文件、答疑文件，向投标人发起澄清、查看评标流程的

权限。具体示例菜单如图 1.6所示：

图 1.6 菜单

1.4 投标报价清理

评审委员会组长点击“控制价报价确定”按钮，完成报价清理后，评标系统

才能开启下一环节的评审。评委组长可在“报价清理”栏查看到各投标人报价和

项目招标控制价，当出现投标人的投标报价高于控制价时，评标系统会显示红色

高亮。经过审核后，评委组长可依据招标文件规定的评审方法，对相关异常报价

进行废标；待审核无误后，点击“控制价报价确定”按钮，完成报价清理环节。



— 4 —

如图 1.7、图 1.8、图 1.9所示：

图 1.7 报价确认

图 1.8 报价溢出

图 1.9 价格废标

1.5评审流程

1.5.1评审操作

专家进入评审项可对各个投标用户进行评审操作，在操作按钮点击后可以查

看文件对评审项的评审标准进行评审操作。评审完当前投标用户的评审项后点击

保存即可完成当前投标用户的评审。如图 1.10、图 1.11所示：

图 1.10 评审列表
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图 1.11 评审操作

1.5.2回退功能

每个评分项皆由专家组长回退上一步。例如综合评分法评审流程里：

1.资格评审汇总点击“回退”按钮，可返回到“形式评审”环节；

2.响应评审汇总点击“回退”按钮，可返回到“资格评审”；

3.评标结果点击“回退”按钮，可返回到“响应评审”。

1.6评审表生成

1.6.1评审表生成

评标专家完成某一项（例如：形式）评审后，评委组长对该项评审结果进行

汇总，评标系统生成评审表（注意：每个评标专家的个人评审表和评审汇总表由

评委组长统一生成）。

评标系统生成评审表后，评标专家可以通过“查看和签署文件”，查看评审

表和完成电子签名操作。如图 1.12、图 1.13所示：
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图 1.12 生成评审表

图 1.13 查看和签署文件

1.6.2评分标准评审表生成

评分标准汇总后，若评审表不能生成，则需要完成所有需要评分的评分标准

和投标报价评分后，在评标结果里点击“确定评标结果”后方可生成评分标准的

评审表。如图 1.14、图 1.15所示：



— 7 —

图 1.14 评分标准

图 1.15 评标结果

1.7文件查看签署

评标专家在评审项的上方菜单栏，点击“查看和签署文件”，可以查看评审

表和进行电子签名。点击查看“个人评审表”和“汇总表”可以分别看到个人详

细的评标记录和综合的评标情况。

点击签名后，评标系统弹出需签署的评审文件。评标专家应将电子签名签署

在由评标系统生成的姓名旁边（注意：应确保评标系统生成的专家姓名与电子签

名对应）。如图 1.16、图 1.17、图 1.18所示：

图 1.16 查看和签署文件
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图 1.17 文件签名示例

图 1.18 签名完成

1.8 投标报价评分

评标系统为适应不同招标文件范本的报价得分计算要求，提供评标系统自动

计算报价得分和手工录入报价得分两种方式。评委组长根据实际需要，自行选择

“投标报价得分计算”或者“录入报价得分”方式进行得分计算。如图 3.19所

示：

图 1.19 得分计算功能
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1.8.1报价得分录入

如评标系统自动计算得分出现偏差时，评委组长可以通过手工录入报价得分

功能进行修正。如图 1.20所示：

图 1.20 报价得分录入

1.8.2投标报价得分计算

评标系统具备电子摇珠功能。评标系统随机抽取号球后，根据对应的数值计

算出下浮率，一键计算投标报价得分。

电子摇珠前，专家可以查看摇珠号球信息。摇珠结束后，评标系统生成确认

表，专家对摇珠结果进行签名确认。如图 1.21、图 1.22和图 1.23所示：

图 1.21 摇珠信息展示
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图 1.22 电子摇珠

图 1.23 揺珠结果确认

1.9合签文件功能使用

合签文件是指评标委员会补充上传其他评标过程文件（注意：文件需为 PDF

格式）。评委组长上传文件后，各评标专家进行合签。编写评标报告、评标过程

文件时，编写人应在专家姓名旁留空位，留空处需能完整记录专家的电子签名。

如图 1.24，图 1.25所示。

图 1.24 合签文件
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图 1.25 评标报告

1.10评审工作结束

项目评审结束前，评委组长应对该项目的评审过程文件进行检查。如有专家

未签署全部文件时，评标系统会提示未全部签名（注意：评审结束前，评委组长

需确认已生成所有评审过程文件并进行电子签名）。如图 1.26所示：

图 1.26 结束提示

1.11签署文件示例

以综合评审为例，展示需签名文件。如图 1.27所示：
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图 1.27 文件示例

二、代理评标系统操作

2.1电子开评标系统代理菜单

电子开评标系统代理菜单减少了专家名单和开评标项目的菜单。如图 2.1所

示：
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图 2.1 菜单

2.2投标解密

评标过程中，代理需要参与项目的解密操作。在综合评分法中，代理参与评

标流程开始时的解密工作；其中在双信封评标中，代理需要评标中进行第二信封

的解密操作，专家方可对第二信封评标。如图 2.2所示

图 2.2 解密
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