湖州绿色采购服务平台评标系统代理操作手册
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第1章招标代理操作说明
1.1系统登录
在登录界面选择开标管理员登录，使用CA锁登录，如果密码正确，系统即进入主操作界面。
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1.2评标准备
1.2.1招标文件导入
如果是从业务系统获取的招标/答疑文件，默认展开最后一次答疑的文件，直接可以查看；如果不是从业务系统获取，则需要点击【上传】，选择招标/答疑文件后导入到系统中。
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同步项目或已经上传导入招标文件的项目，开标结束前及结束后，显示【导入】按钮，点击【导入】，能正常导入所有招标文件或答疑文件，再次点击【导入】按钮，有提示：“重新导入文件将重置所有评委打分，是否重新导入？”，确定后，导入最后一次上传的文件。
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点击【删除】按钮，能够删除最新一次导入的文件。
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1.2.2确定评委
【获取评委名单】用于从业务系统中获取该标段的评委后同步到评标系统数据库并显示在本页面，也可在输入框中输入评委姓名和评委所在单位点击【新增评委】增加评委。点击【打印】可以查看并打印评标人员签到表。点击评委信息中的【编辑】修改评委类型为经济、技术标评委或经济标评委或技术标评委，也可以修改评委姓名、所在单位、身份证号码，同时可以选择该评委是否为组长、是否为甲方评委。点击评委信息中的【详细】可以查看评委的相关信息，而点击【删除】则是删除掉该评委。点击【上传照片】可以上传评委照片。
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1.2.3确定评委回避单位
本页面是评委是否回避单位情况的汇总，管理员可以查看每个评委的回避情况。评委确定是否回避单位之后，可以点击【重新获取评委名单】，将回避单位的评委删除。
[image: descript]
1.2.4确定评委负责人
本页面显示评委推荐负责人的汇总结果，管理员可查看每个评委是否推荐和评委得票数，系统图形显示得票情况。点击【确认推荐】，根据得票数最多为负责人的原则，系统自动确定最终结果并显示。如果无复合条件的推荐结果，则不产生最终结果并提示重新推荐，此时点击【重新推荐】可进行下一轮推荐。确定评委负责人后将不可修改（重新推荐）。
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1.3初步评审
1.3.1资格评审汇总
该页面会显示当前所有单位的评审情况。当所有评委完成打分，各单位下所有评分点显示‘评分完成’，可以点击【确定】按钮，汇总所有的评审结果。在没有点击【确定】前，也可以选择评委点击【退回重评】按钮让该评委重新评审。点击【确定】后可以点击评分点或投标单位名称或某单位某评分点来查看具体情况。
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1.3.2废标结果查看
可以查看废标单位情况，也可以单击需要废标的单位进行废标操作
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勾选废标的单位后，点击【取消废标】可以将选定的单位取消废标。点击【打印否决投标通知书】可以查看并打印废标通知书。
 
1.4技术标评审
1.4.1技术标初评汇总
该页面会显示当前所有单位的评审情况。当所有评委完成打分，各单位下所有评分点显示‘评分完成’，可以点击【确定】按钮，汇总所有的评审结果。在没有点击【确定】前，也可以选择评委点击【退回重评】按钮让该评委重新评审。点击【确定】后可以点击评分点或投标单位名称或某单位某评分点来查看具体情况。
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1.4.2技术标评审汇总
参考技术标初评汇总
1.5商务标评审
1.5.1商务标初评汇总
参考技术标初评汇总
1.5.2报价得分汇总
参考技术标初评汇总
1.6信用标评审
1.6.1信用标得分
参考技术标评审
1.6.2信用标得分汇总
参考技术标得分汇总
1.7评标结果
1.7.1最终排名
显示投标单位各评审环节的分数及最终得分。
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1.7.2评委签章
在该页面，查看所有需要签章的报表的签章情况
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1.7.3评标结束
管理员和评委组长有此权限。点击【评标结束】按钮意味着整个评标流程结束。
[image: descript]
1.7.4评标报告
评标结束后，可查看各评审环节的个人打分表及汇总表。
点击【批量打印】按钮可对选择的报表进行打印；
点击【异常情况】按钮可对评标的异常情况进行记录。
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1.7.5评标流程管理
流程管理主要是对之前的标段状态进行重置，可以重新进行操作。
[image: descript]
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