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[bookmark: _Toc45294793]一、准备工作
[bookmark: _Toc45294794]评审流程图
[image: ]
1. [bookmark: _Hlk42676484]专家登录
[bookmark: _GoBack]专家登录“威海市公共资源交易中心”首页——交易系统——政府采购（http://dzcg.whggzyjy.cn:8088/login?cloudid=103）或使用云签入口登录界面使用身份证号及密码登录进入政采系统。
CA证书登录入口：
[image: ]



云签入口登录：
[image: ]
2. 确认专家身份信息
登录后进入评标界面核对右上角本人身份信息，如下图：
[image: ]
3. 按钮说明
[image: ]:签到；[image: ]:包段号； [image: ]：下载招标文件；
[image: ]：结果复制；[image: ]：报告签字
[bookmark: _Toc45294795]二、专家签到
1. 在专家评审面点击[image: ]按钮，如下图：
[image: ]
弹出签到界面，如下图：
[image: ]
2. 点击签到[image: ]按钮，系统弹出输入PIN码（默认：123456），如下图：
[image: ]
3. PIN码输入完成后，点击“确认”按钮，系统自动从电子密钥中读取签名，进行签章，如下图：
[image: ]
4. 系统完成电子签章后，点击[image: ]“保存”按钮，对已签名的文件进行保存并上传至服务器，再点击右上角的[image: ]“关闭”按钮，关闭签到界面。
[image: ]
5. 按钮：[image: ] 移动、撤销、重做、签到、保存、关闭
[bookmark: _Toc45294796]三、功能标签
1. 评审管理
点击评标厅左侧的【采购需求】标签，右侧页面显示当前包段的相关采购需求，如下图：
[image: ]
点击上图红框内采购文件后的蓝色“超链接”，可将本包段的招标文件下载到本地磁盘进行查看。
2. 投标单位
切换至【投标单位】标签可查看各家供应商的投标报价，评审过程中可通过刷新查看评审得分以及各家供应商二次报价的价格。
[image: ] 
3. 质询澄清
切换至【质询澄清】标签，在评审过程中若出现需供应商澄清的内容，可点击左下角“提出质询”按钮。
[image: ]
输入需质询的内容，并选择供应商，点击保存。
[image: ]
保存成功后可点击修改或撤销该澄清。
[image: ]
状态变为“已澄清”时可点击超链接查看澄清文件。
[image: ]
4. 对比分析
点击评标厅左侧的【对比分析】标签，直接进入【清标问题】页面，如下图：
[image: ]
可点击“查看”按钮对详细内容进行查看。
5. 数据对比
点击【数据对比】标签：左侧为包段的采购清单及采购要求，右侧为投标供应商的投标信息。
[image: ]
点击①可左右移动供应商信息，方便查看对比。
点击②可弹出此供应商的投标数据文件，方便专家查看。如下图：
[image: ]
6. 优惠认定
点击【优惠认定】标签，对供应商提交的产品小微企业、监狱企业、残疾人企业、节能、环保等状态为“待认定”的优惠政策进行专家认定。
由评审管理标签页切换到优惠认定标签页，优惠认定界面如下图：
[image: ]
 中间显示的是标书，右侧列表显示的是需要认定的数据，支持单项认定和批量认定两种认定操作。
（1） 单项认定的操作栏由原来的按钮变成了图标显示；
（2） 优惠列表中企业类型的数据按照包段显示，节能、环保的优惠数据按照清单显示；
（3） 如果预留包段选择面向中小企业，既是供应商在数据文件填写了企业类型，优惠列表中也不展示出来，即不进行优惠，节能、环保类型可以正常享受优惠；
6.1单项认定
在优惠认定标签页右侧列表点击操作栏的图标按钮，会弹出单项优惠认定弹框如下图：
[image: ]
在单项优惠认定界面可以定位标书，根据标书上提供的佐证资料认定合格或者不合格，认定完保存，点击下一项自动加载下一项的数据进行认定，如下图：
[image: ]
[image: ]
所有的的待认定项认定完后，点击[image: ]按钮后弹出信息确认框，在信息确认框上点击“确定”按钮，提示提交成功，“提交”按钮变成“已提交”按钮，如下图：
[image: ]
[image: ]
在项目负责人我的评标菜单，包段评审管理界面的专家管理标签页中有优惠认定状态的显示，专家提交了优惠认定结果，该栏显示“已提交“，有”退回“按钮；专家未提交优惠认定结果，该栏显示”未提交“，如下图：
[image: ]
     项目负责人可以对专家的优惠认定进行退回操作，退回成功后，优惠认定状态栏变成了“未提交“状态，如下图：
[image: ]

[image: ]
[image: 注意.jpg]（1）在单项优惠认定界面，如果标书定位按钮显示蓝色表示是需要认定的数据，标书定位按钮置灰表示是不需要认定的数据；
      （2）在政策认定栏，如果图标显示灰色代表未认定，如果图标显示绿色代表认定通过，如果图标显示红色代表认定不通过；
      （3）如果清单既属于环保又属于节能，政策认定栏就会显示2个图标，但是不管从那个图标进入认定界面，可以同时对这两种类型进行认定；
      （4）优惠认定的结果提交后，无法修改，如果对认定结果修改需要联系项目负责人进行退回操作；
      （5）某专家的认定结果与其他专家的认定结果不一致的时候，无法提交；
      （6）审查汇总后，无效的供应商无需进行优惠认定；
      （7）结果统计后，项目负责人这边优惠认定栏没有退回按钮，即无法对认定结果进行修改；
6.2批量认定
批量认定可通过2种方式进行，第1种是根据输入的查询条件来筛选符合条件的认定项，然后进行批量认定；第2种是不输入查询条件，直接对所有认定项进行批量认定。下面将项目介绍这2种方式的操作：
1、根据查询条件批量认定
在查询栏中输入查询条件，点击筛选按钮，列表显示符合要求的数据后，点击[image: ]按钮，弹出批量优惠认定弹框，如下图：
[image: ]
[image: ]
勾选类型范围、状态范围，选择认定结果，点击“批量认定”按钮，即查询出的需要认定的数据批量认定成功，如下图：
[image: ]
[image: 注意.jpg]（1）批量优惠认定界面“供应商范围”、“商品范围”是根据查询条件自动带过来的，不是在批量优惠认定界面填写的；
     （2）批量认定功能不支持标书定位
2、不根据查询条件批量认定
在查询栏中不输入任何查询条件，点击[image: ]按钮，弹出批量优惠认定弹框，如下图：
[image: ]
勾选类型范围、状态范围，选择认定结果，点击“批量认定”按钮，即认定所有未认定的数据，如下图：
[image: ]
所有的的待认定项认定完后，点击[image: ]按钮后弹出信息确认框，在信息确认框上点击“确定”按钮，提示提交成功，“提交“按钮变成”已提交“按钮，如下图：
[image: ]
[image: ]
各位评审专家需对优惠认定判断结果保持一致。
1、 [bookmark: _Hlk42695846]文件审查
[bookmark: _Hlk42778050]点击【文件审查】标签评审专家可查看供应商上传的评标文件。
此时页面分为文档工具栏、投标供应商单位名称、标书文档结构、标书内容、标书评审项5部分内容，如下图：
[image: ]
[image: ]①“文档工具栏”分别为搜索、放大、缩小、适合的宽度、查看目录、左旋转、右旋转、搜索盖章。
②“供应商名称”对不同供应商进行评标时，切换供应商，此处供应商名称也会跟随变更。
③“标书文档结构”从这里可清晰的查看供应商标书目录点击能够切换到该家标书相应位置。
④“标书内容”在这里可以翻阅查看供应商电子标书文件内容。
⑤“评审、评分项”评审界面右侧是评审操作区域，专家可以在此区域为供应商评审、打分，评审过程中点击“数据保存”后仍可修改，评审完成点击“结果提交”后不可修改。
1. 逐项对比评审
点击评审界面右侧的评审操作区域的【逐项对比评审】标签，切换至逐项对比评审模式，列表中展示本包段的所有评审项以及每个评审项中还有多少家供应商未评，点击该条评审项后的[image: 17.jpg]“展开”按钮可展示该评审项的具体内容进行评审，如下图：
[image: ]
蓝色区域显示该评审项的编号、标题以及未评家数，展开后显示评审项的具体要求以及供应商列表，点击供应商名称后的[image: 18.jpg]“标书”按钮，系统将打开该家供应商的标书并自动定位到该评审项在标书中的响应位置。
[bookmark: _Hlk42699729]标书定位功能的准确性与供应商标书中填报的页码准确性直接相关，若定位不准确，请通过翻阅标书、查看文档结构图等方式阅读标书。
[image: ]
阅读标书内容，确定结果，在[image: 19.jpg]“通过”和“不通过”按钮中选择结果，也可点击“全通过”按钮将该条评审项下所有供应商均判定为通过。点击[image: 20.jpg]“收起”按钮可收起该评审项。
[image: ]
2. 逐家全面评审
点击评审界面右侧的评审操作区域的【逐家全面评审】标签，切换至逐家全面评审模式，列表中展示该包段中需要评审的供应商。点击[image: 17.jpg]“展开”按钮可展开该供应商进行评审，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Hlk42696070]蓝色区域显示该供应商名称、未评项数量。下面显示该供应商所有需要评的评审项，点击每个评审项下面的[image: 23.jpg]“看标书”按钮，系统自动定位到该评审项在标书中的响应位置，阅读标书内容，确定结果后，在[image: 19.jpg]“通过”或“不通过”中选择结果。依次录入该供应商所有的评审结果后，点击该供应商记录中的[image: 20.jpg]“收起”按钮收起该供应商。
若该家供应商的所有评审项都判定为通过，可勾选供应商名称后的[image: 24.jpg]“全通过”按钮将所有评审项的结果都标记为通过。
[image: ]
3. 数据保存、提交评审结果
点击“数据保存”按钮，可保存评审的结果，仍可继续修改。
点击“结果提交”按钮即提交专家的评审结果，提交后将不能修改。
[image: ]
2、 审查复核
审查复核功能，是根据专家的评审习惯不同对与【文件审查】中相同评审内容进行全面展示评审项而不展示标书的一种方式。
点击评标厅左侧的【审查复核】标签，进入审查复核页面，如下图：
界面左侧显示评审项，右侧为供应商的审查结果，可对比查看每个评审项每家供应商的结果，可点击“全通过”按钮一次性将所有家供应商的所有评审项标为通过，如需要调整，可在对应的单元格中修改，修改完成后，点击“数据保存”按钮保存。
[image: ]
右侧供应商默认每次显示5家，如需调整，可在“结果提交”按钮右侧的[image: 26.jpg]“翻页”按钮进行修改，最小值为5。点击左右箭头可切换显示供应商。
[image: ]
3、 专家评分
专家的评审工作完成后就进入到评分环节。
点击评标厅左侧的【专家评分】标签，同文件审查时一样，此时界面分为文档工具栏、投标供应商单位名称、标书文档结构、标书内容、标书评分项5部分内容。
右侧为评分操作区，分为“逐项对比评分”和“逐家全面评分”，如下图：
[image: ]
1. 逐项对比评分
点击评分界面右侧的评分操作区域的【逐项对比评分】标签，切换至逐项对比评分模式，列表中展示本包段的所有评分项以及每条评分项还有多少家供应商未评，同评审点一样可以逐项展开和收起，如下图：
[image: ]
列表中展示该包段的所有评分项以及每个评分项还有多少家供应商未评。蓝色区域显示该评分项的编号、标题以及未评家数，下面显示评分项的具体评分标准以及需要评的供应商列表，点击供应商名称后[image: ]链接，系统打开该供应商的标书并自动定位到该评分项在标书中的响应位置。
标书定位功能的准确性与供应商标书中填报的页码准确性直接相关，若定位不准确，请通过翻阅标书、查看文档结构图等方式阅读标书。
[image: ]
阅读标书内容，确定供应商得分后，在[image: ]单元格中进行打分。
[image: ]
2. 逐家全面评分
点击评分界面右侧的评分操作区域的【逐家全面评分】标签，切换至逐家全面评分模式，列表中展示该包段中需要评的供应商，如下图：
 (
中
)[image: ]蓝色区域显示该供应商名称、未评项数量、当前总分。下面显示该供应商所有需要评的评分项，点击每个评分项下面的[image: 23.jpg]，系统自动定位到该评分项在标书中的响应位置，阅读标书内容，确定供应商得分后，在[image: ]打分，依次录入该供应商所有的评分结果。
[image: ]
3. 数据保存、提交评分结果
点击“数据保存”按钮，可保存评分的结果，可重新修改。点击“结果提交”，即提交专家的评分结果，提交后将不能修改。
4、 评分复核
评分复核和审查复核的功能类似，都是根据专家的评分习惯不同，对相同的评分内容进行全面的展示，而不展示标书部分的一种方式，已经打完的分数会显示在单元格中。
[bookmark: _Hlk42759437]点击评左侧的【评分复核】标签，进入评分复核页面，如下图：
[image: ]
界面左侧显示评分项，右侧为供应商的评分结果，可对比查看每个评分项、每家供应商的评分，如需要调整，可在对应的单元格中修改。修改完成后，点击“数据保存”按钮保存。
右侧供应商默认每次显示5家，如需调整，可在“结果提交”按钮右侧的[image: 26.jpg]进行修改，最小值为5。点击左右箭头可切换显示供应商。
[image: ]
复核完成后，可点击“结果提交”按钮提交评分结果，提交后不能再修改。
评分注意事项：
1. 价格分不用填写，系统将根据最低价为基准，自动计算价格分。
[image: ]
2. 本系统会对专家评审、打分的情况进行校验，如果未评或漏评，系统会在点击“结果提交”时，弹出提示信息，如下图：
[image: ]
3. 如果打分超出评分项指定分值，在“结果提交“时系统会给出校验信息，如下图：
[image: ]
4. 在评分时，系统会对提交数据进行客观分不一致的校验，只有各位专家对客观分保持一致才允许提交。
[image: ]
5、 评审报告、评审底稿签字
评审及评分结果提交完成后，等待项目负责人生成评审报告及评审底稿，点击页面右上角[image: ]“专家签字”按钮，系统弹出报告签字界面，选择“评审报告”或“评审底稿”进行签字（评审报告及评审底稿均需签字并保存）。
[image: ]
1. 评审报告签字
点击页面左侧【评审报告】标签进行签字，点击右上角[image: ]“签字”按钮，输入PIN码（默认：123456）后点击“确定”按钮 。
[image: ]
系统完成电子签章后，务必点击[image: ]“保存”按钮，提示“保存成功”，将已签名的文件进行保存并上传至服务器。
[image: ]
2. 评审底稿签字
评审报告签字完成后，点击页面左侧切换至【评审底稿】标签页，点击右上角[image: ]“签字”按钮，输入PIN码（默认：123456）后点击“确定”按钮 。
[image: ]
系统完成电子签章后，务必点击[image: ]“保存”按钮，提示“保存成功”，将已签名的文件进行保存并上传至服务器。
[image: ]
待项目负责人确认各位专家均签字完成后，评标结束，专家可拔出CA锁，退出本系统。
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