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一、平台登录
专家进入评标室后，插入专家自己的CA数字证书，打开桌面上的“青岛市公共资源交易电子评标系统” （如图1.1）。
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图1.1
在此界面专家可以：
（1）阅读使用须知。阅读完毕后点击右上角“X”关闭。
（2）直接进入评标系统，选择项目所在的评标室（如图1.2）。输入CA数字证书密码，初始为123456，核对专家信息，点击“下一步”（如图1.3）。
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图1.2
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图1.3
二、评审前期准备
2.1 查看项目详情
在项目详情页中，专家可查看招标文件和澄清答疑情况并等待代理确认专家信息（如图2.1）。查看完成后点击下一步。
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图2.1
2.2 专家信用承诺书

在该界面中专家点击“同意”，进入下一步（如图2.2）。
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图2.2
2.3 专家回避
该界面中专家需选择需要回避的单位，
（1）若要回避，勾选需回避的企业，点击“回避”退出评标系统。
（2）无需回避则进入下一步（如图2.3）。
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图2.3
2.4 推举专家组长
专家组长候选人列表中，点击专家姓名前方的按钮，即为投票成功。推举组长结束后点击“下一步”进入评标环节。
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图2.4
注：
eq \o\ac(○,1)每位专家每轮仅能提交一票；
eq \o\ac(○,2)若专家意见不统一，则进入第二轮投票，直至结果统一为止
eq \o\ac(○,3)专家组长候选人中，不包括招标人代表。
三、评审环节
3.1评审流程
专家组长评审界面（如图3.1），其他专家评审流程仅有资格审查、技术标、清标、清标报告、商务标。评审时专家点击“资格审查”、“技术标”、“清标”、“商务标”按钮即可，专家组长需在每项节点评审完成后，点击汇总按钮即可。
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图3.1
3.2资格审查
3.2.1 资格审查界面
专家点击“资格审查”字样的按钮，弹出资格审查打分界面，评标委员会每一位专家对各投标单位的标书进行评审，如图3.2。提交完成后，点击右上角“关闭”即可。
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图3.2
（1）评分项目
该区域为资格审查评分项，分别点击不同的评分项进行合格评审。
（2）评分依据区域

该区域为招标文件中代理在第五章招标文件要求投标文件需包含的内容中所编辑内容的展现，专家需根据该依据进行评审。
（3）切换投标人标签栏

专家可点击投标人标签对投标人的标书进行切换。
（4）评审区域

专家须在该区域对资格审查的结果进行设置。符合要求选择“合格”，不符合选择“不合格”。如需对评审结果进行说明，则可在“请在此处填写打分理由：”填写框中进行说明。
（5）附件查看区域
该区域为投标人制作投标文件的呈现区域。
（6）附件列表查看区域

若投标人在制作投标文件时上传多个附件，则可在该区域进行对附件的点选查看。
（7）操作栏
eq \o\ac(○,1)提交：专家评审结束后，点击“提交”按钮即可。提交后，不可修改评审结果。
eq \o\ac(○,2)申请废标：详见第八章废标
eq \o\ac(○,3)设置字体：可对“评分依据”区域中的字体和大小进行设置。如图3.2。
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图3.3
eq \o\ac(○,4)分屏显示：为方便专家对各投标人标书内容的对比查看，提供“分屏显示”功能。
点击“分屏显示”按钮，填写“每页显示单位数量”，勾选想要查看的单位名称，点击“确定”.点击“下一页”、“上一页”实现对单位的切换，点击“恢复界面”，即可恢复到初始界面。
eq \o\ac(○,5)报表预览：专家评审完成后，可点击“报表预览”预览评审结果，确认无误后，即可提交。
3.2.2 参考其他专家打分
资格审查评分界面操作栏有“同步专家打分”按钮，专家点击此按钮可同步其他专家打分至自己评标界面（注：会覆盖自己所打分数）。（如图3.4）
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图3.4
3.2.3 专家组长汇总资格审查结果
专家组长在评标流程界面点击“资格审查汇总”界面汇总资格审查结果，如图3.5。
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图3.5
3.3 技术标评审
3.3.1 技术标评审界面
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图3.6
评分项目：该区域为招标文件要求的专家评审项；
单位列表：该区域为已编号的技术标名称。
3.3.2 打分操作
专家在粉红色区域填写对投标单位该打分项分数。
3.3.3 组长技术标汇总
所有专家提交后，由专家组长对结果进行汇总。专家组长在评标流程界面点击“技术标汇总”按钮汇总技术标书分数，进入汇总界面，汇总成功后，弹出技术标书打分表，如图3.7。
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图3.7
3.4清标与清标报表
3.4.1清标
专家点击“清标”按钮，系统对投标单位投标报价等信息进行检查，并显示未超出控制价或在有效范围内的投标单位及其报价，如图3.8、图3.9。
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图3.8
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图3.9
注：若招标项目为施工项目采用综合评分法或合理范围低价法，系统在专家点击“清标”时会自动生成清标报表并保存。
3.4.2 清标报表
若招标项目为施工项目采用综合评分法或合理范围低价法，专家可点击“清标报表”查看系统对投标单位清单生成的清标报告。
3.5 商务标书评审
3.5.1 商务标评审界面
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图3.10
专家点击“商务标”进入商务标书评审界面。
评分项目：该区域为招标文件要求的专家评审项；
投标信息：显示投标单位投标报价、代理费等信息。
3.5.2 报价一览表
投标单位投标报价打分在“报价一览表”中，专家点击评分界面操作栏“自动计算”，系统自动计算出所有投标单位投标报价分数。
3.5.3 商务标一致性检查
商务标需专家评审一致，若不一致，则专家无法提交汇总。如图3.11、图3.12。
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图3.11
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图3.12
3.5.4专家组长汇总商务标分数
组长点击“商务标汇总”按钮，进入商务标汇总界面，系统自动生成商务标报表。如图3.13。
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图3.13
3.6 汇总结果并确定中标人
所有评审项评审完毕后，评标委员会专家组长确认结果无误后，点击“确定中标人”确认招标项目预中标候选单位，如图3.14、图3.15。
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图3.14专家组长确认预中标候选人
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图3.15
四、生成报表并签章
确定预中标候选人后，专家组长点击下一步生成评标报表，待组长生成报表后，其他专家再点击下一步查看报表，专家确认结果无误后签章，所有专家签章完毕，组长点击“合并”合并签章并下载打印。如图4.1。
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图4.1
五、废标
1、技术标、资信标、商务标阶段申请废标，可点击界面上方的“申请废标”按钮，在弹出的界面中，选择需废标的单位，并填写废标原因，如图5.1、5.2
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图5.1
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图5.2
2、提出废标申请后，其他专家会在右侧“消息盒子”中查看该废标申请，双击填写“征求意见”。如图5.3。
[image: image26.png]U unEssEsNE - SRR - =20

0 &8
BfiE]: 2018-07-08 15:20:56 | o

WE MRS ITS R

637509463 ) 2018.07-09 1519553
4888176.28 == =1
2832313 AR EEEE BRI
BTROARAS -2

o 2 mmmz
24440882 FR: SHERSUEEET
o =
o erlfsta: BTREEN]
10000 BiE): 2018-07-09 15:19:31

== =1
< AE: BESRX<ESHES[ T
o ERBAERORRAT |- EF

TaEEER
ﬁﬁmm&ﬂl/uﬁﬁﬁ/\? 1B ADEEFEE I BR: FRERSUEIHE
ARSI ER =
32elin: ETREER

YIS 2018-07-00 13:04:22
== =1
B EEEEXISABH(3
- 9 S5 R ERR
FR: HERURETAER
< HBRR BRI B2
BEETRESES =l

@
e





图5.3
注：废标根据少数服从多数的原则，同意过半即算废标。
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