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1. 概述

1.1. 本手册编写目的

本手册的预期阅读对象为：采购人或项目经理。

本手册旨在对评标系统的使用方法作简要说明，

请用户认真阅读，以便能够准确高效地完成评标操作。

1.2. 软件背景

本手册所描述的系统的名称为“评标系统”。

操作手册使用者为：采购人/项目经理。
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2. 系统简介

评标工具用于对要进行评标的项目进行项目管理，主要包括

项目信息、开标信息、评标准备，评标管理，等功能。在独立完

成评标的同时，将评标结果上传至招采系统。

3. 操作流程

3.1. 访问路径

登录招采系统后，在顶部导航栏点击【评审管理】进入评标

工具

若存在多个角色，则需选择对应角色
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3.2. 进入评审项目

项目经理进入项目主界面。如下图：可根据项目名称或编号

快速查找索要评标的项目。
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项目列表可切换根据项目维度及标段维度，也可以根据项目

评审状态筛选查看。如下图：

项目列表中找到需评审的项目点击【项目名称】或点击【进

入】后可进入详情。如下图：
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3.3. 操作流程

3.3.1. 项目信息

点击进入待评审项目后，可查看项目标段基本信息和招标文

件。如下图：
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3.3.2. 开标信息

点击【开标结果】，可查看投标人信息及投标文件等数据；列

表可批量下载投标文件。如下图：

3.3.3. 评标规则设置

点击左侧【评标准备-评审规则设置】。可在该页面设置组长



6

推荐方式、分组方式。如下图：

3.3.4. 评标办法设置

点击左侧【评标准备-评标办法设置】进入该菜单后，可查

看在招标阶段所设置评标办法，点击下方【修改评标办法】可设

置符合性评审指标、详细评审指标及价格评审指标。如下图：
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3.3.4.1. 符合性指标

符合性指标列按钮可直接查看、修改、及删除指标；点击指

标名称可设置详细指标信息。如下图：

3.3.4.2. 详细评审指标

详细指标列按钮可直接查看、修改、及删除指标；点击列表

指标名称可设置评标专家需要打分的指标，根据需要，可以设定
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一致性检查是否为是。如下图：

3.3.4.3. 价格评审指标

价格评审指标列按钮，点击列表指标名称设置价格指标信息。

如下图：
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3.3.5. 评标步骤设置

点击【评审步骤设置】可进入评审环节步骤设置，系统会根

据当前项目指标生成步骤。如下图：

页面左上角【评标进度控制方式】可选择【整体进度控制】

和【个人自由进度控制】。整体进度控制为所有专家完成上一步

评审操作后，才能进入下一步评审操作；个人自由进度控制为根

据专家个人的进度评审（如果存在未完成的上一步操作，且可能

存在被废标情况时，只能保存，不能提交）。如下图：
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点击右侧评标步骤具体节点。可对评标过程的评标节点进行

移动（前移和后移）、修改和删除及查看的操作。如下图：

被移除或不在右侧页面中的步骤会在左侧高亮显示，可根据

评审要求。点击右侧【＋】按钮，添加该步骤。如下图：
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3.3.5.1. 签到

在评标步骤中签到环节不可更改。

评审规则设置；推荐方式生效后评标专家才能开始签到。若

选择项目经理直接指定，点击【评审小组设置】指定专家为组长。

如下图：
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3.3.5.2. 特征码检查

在评标步骤中添加特征码检查步骤，点击可修改查看规则等。

如下图：

3.3.5.3. 符合性评审（初步评审）

在评标步骤中添加符合性评审步骤，点击可修改查看评审该

步骤的评标专家、入围方式、评审规则、评审指标等。如下图：
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3.3.5.4. 打分评审（详细评审）

在评标步骤中添加打分评审步骤，点击可查看业务要求设置

步骤名称、评审专家、得分小数位数、评标规则、合理均值、评

标指标等。如下图：

3.3.5.5. 价格评审

在评标步骤中添加价格评审步骤，点击设置步骤名称、评审

专家、评标规则等。如下图：
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3.3.5.6. 推荐中标候选人

推荐中标候选人可选择是由专家组长评审或者由项目经理

评审，点击修改后可以设置推荐单位数量以及推荐规则等。如下

图：
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3.3.6. 评标委员会设置

评标委员会设置页面可查看专家名单及基础信息，点击右上

方刷新可重新获取专家名单；评标期间新制作专家签章重新更新

专家签章信息。如下图：

若评审规则设置中配置推荐评审组长方式为项目经理直接指

定，可在本页面指定专家为评审组长。如下图：
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3.3.7. 评审待办事务

点击【评审待办事务】可查看专家步骤回退申请及回退处理

记录信息。如下图：

3.3.8. 评标过程管理

点击【评标过程管理】可以实时查看专家评标进度，颜色不

同表明当前进度。
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评审过程中如需修改评标步骤/评标办法，先退回重评后，

点击【暂停评审】按钮，方可调整评标步骤/评标办法。如下图：

点击左侧步骤中【退回重评】可填写退回原因进行步骤退回。

如下图：

3.3.9. 上传评标结果

点击【评审过程管理】-【评审报告】-【评审报告生成】可
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生成报表文件。如下图：
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点击流转签章，专家可对相关评审报表进行签名
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点击【推送评标结果】可查看各报表上传状态，勾选后点击

【上传评标结果】可完成上传。如下图：

3.3.10. 项目废标

点击【废标管理】填写废标信息即可发起项目废标；可选择

是否由专家进行表决。如下图：
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3.4. 其他功能

3.4.1. 评标澄清

点击【评标澄清】按钮可查看我发起的评标澄清及专家提出

的澄清建议信息，如下图：
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点击【发起评标澄清】按钮可填写澄清信息。如下图：

填写澄清信息完成后，可点击【暂存】或【预览并发布】完

成澄清，如下图：
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已发起的澄清信息可点击信息右侧【查看】按钮查看项目信

息，也可以点击【修改澄清时间】按钮修改澄清信息。如下图：
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3.4.2. 评分公示

两步开标法项目，第一阶段公示生成及发布；发布后评分公

式自动同步到评标报告中。如下图：
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3.4.3. 评审规则设置

点击系统右上角设置，进入到评审规则快捷设置页面，可统

一设置评审规则。如下图：
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