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[bookmark: _Toc27]系统登录
打开岳阳网上开评标系统，选择专家评委登录，用户名登录，账号为身份证号码，密码为身份证号后六位（评委登录系统只能用账号密码，CA只用于电子签章）
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[bookmark: _Toc26955]进入项目
进入系统后可看到当日评标项目，点击进入项目开始评标，多标段项目需注意所有评委都进入同一个标段，可以查看最上方当前项目标段名称核实是否进入同一标段。
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[bookmark: _Toc18296]评标准备
评标准备环节分为2部分，确认回避情况和推荐评委负责人
[bookmark: _Toc17767]评委回避
评委查看项目有关单位，根据实际情况选择需要回避或不需要回避，需要回避则勾选需要回避的单位后点击需要回避，否则点击不需要回避即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc4389]推荐评委负责人
所有评委确认好回避情况后，推选一位评委负责人，多标段项目注意所有评委的流程操作需在同一个标段，可自行查看标段名称进行核实。
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图：查看标段名称
[bookmark: _Toc28793]初步评审
初步评审一般分为形式评审、资格评审和响应性评审，评委对所有单位所有评分点评审完成后点击确认提交，由组长对评审结果进行汇总，在各环节确认汇总前，需要对评审数据进行修正的都可由组长在汇总页面进行退回，退回后修正完成重新提交即可。
[image: ]
图：形式评审界面
（快速查找需要查看的投标单位如下图）
[image: ]
查看招标文件、开标记录表或发起答疑澄清流程，点击左上角快捷功能选择对应模块操作即可，如下图
[image: ]
评委组长在所有评委提交评审结果后需对评审结果进行汇总，若有评委未提交打分，评委组长点击确定汇总会提示有评委未提交；未汇总前，各评分点打分显示为评分完成（如下图1），汇总后会显示最终结果（如下图2）
[image: ]
图1
[image: ]
图2
环节打分回退（如下图），组长到汇总页面右上角选到需要退回的评委，点击退回核对，指定评委刷新页面后修正打分再提交即可
[image: ]
图：组长评委退回打分
有特殊废标条款的项目可由组长在各环节汇总页的否决投标或者快捷功能-否决投标中进行否决，选择需要否决的单位，并选择废标节点录入废标原因即可。
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图：环节汇总页点击否决投标
[image: ]
图：快捷功能菜单中点击否决投标
[image: ]
图：选择废标节点录入废标原因
答疑澄清由评委组长发起，点击快捷功能的澄清按钮，新增澄清，录入澄清内容及回复要求，选择需要澄清的投标单位并设置回答期限（澄清单位和回答期限只可选择不可自行录入）。
[image: ][image: ]
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[bookmark: _Toc4416]详细评审
详细评审一般分为施工组织设计评审、企业资信及履约能力评审、投标报价评审，具体环节以项目及使用的范本评标办法为准，各环节打分退回（组长未确认汇总）参考初步评审打分退回。
[image: ]
图：施工组织设计评审界面
（可以点击打分框后的铅笔按钮录入评审意见如下图）
[image: ]
评审环节有分数录入框（如下图）则该环节为评委直接打分，根据评审标准在打分范围内录入各评分点分数即可，所有评委评审完成后提交由评委组长汇总。
[image: ]
[bookmark: _Toc8017]评标结果
[bookmark: _Toc28673]评标结果包含最终排名、编辑评标报告（评委组长进行完善核实并提交）、评委签章、评标结束（仅评委组长有）、评标报告（无需操作，评委组长点击评标结束后自动生成）。
最终排名若无异议则由评委点击组长确认，本项目如需复核则在组长点击组长确认后可通知代理对最终结果进行复核。
[image: ]
编辑评标报告，可以调整格式或评审内容，，不可点击上传文档直接覆盖默认评标报告，会导致评标报告无法签章。
[image: ]

图：默认评标报告中的签章格不可删除或覆盖
组长提交评标报告后，进入评委签章，点击签章后输入密码，签章表显示有签章信息，签章状态显示已经签章则说明签章成功。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
有评委未签章则无法点击评标结束，需全部评委签章完毕或不签章评委录入不签章原因
[image: ]
评标结束，组长点击评结束即可
[image: ]
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