
电子招投标（公开招标）

签到
评审专家在评审时间到达之前，需登录政采云平台签到。

操作步骤

1. 进入 采购项目评审 页面。

菜单路径：我的工作台 > 项目评审 > 采购项目评审

2. 在 待评审 标签页，选择要评审的项目，点击 签到。

3. 点击 进入审查。
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4. 在 回避信息 弹窗中，查看项目成员信息，并确认是否需要回避。

如需回避，点击 回避。

如无需回避，点击 无需回避。

操作结果
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进入项目评审页面。

评前准备
专家在开始评标前，需要选定评审小组组长。组长产生的方式有两种，一种为采购组织机构直接指定，一种为小组成员
在线投票。

前提条件

项目的评审小组组长产生方式为“小组成员在线投票产生”。

采购组织机构已开启在线投票。

操作步骤

1. 进入 评前准备 页面。

菜单路径：我的工作台 > 项目评审 > 采购项目评审 > 进入审查 

2. 刷新后，点击 推荐组长。

3. 在 投票选组长 弹窗中选择推荐人，点击 确定。
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3. 在 投票选组长 弹窗中选择推荐人，点击 确定。

4. 投票结束，点击 查看投票结果，查看结果。

5. 等待页面出现 可以开始评审 提示，刷新页面，点击 进入审查。

资格审查
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专家查看供应商投标信息，确认是否符合采购文件的资格要求。

操作步骤

1. 在 资格审查 页面，点击 资格审查。

2. 组长点击 默认模式，选择评审模式。

      说明

默认模式：适用于查看电子标书，审查供应商的符合性情况。

录入模式：适用于录入审查结果，或是在线电子评审完成后，检查审查完成情况。

标书对比：适用于查看电子标书，选择2-4家供应商的标书进行对比，根据对比情况给出审查结果。

选择 默认模式。

a. 在 评审项 面板，评定供应商的资格符合性。
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b. 点击 上一家/下一家 切换供应商。

c. 所有供应商评审完成，点击 保存并返回。

选择 录入模式。

a. 在供应商名称列，评定资格符合性。
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b. 点击 上一页/下一页 切换页面。

c. 所有供应商评审完成，点击 保存并返回。

选择 标书对比。

a. 点击 选择对比供应商。
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b. 在 选择对比内容 弹窗中，选择2-4家供应商，点击 确定。

c. 在 评审项 面板选择审查项，右侧供应商面板出现对应响应内容，勾选 符合 或 不符合。

d. 点击 切换对比供应商，切换供应商。
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e. 所有供应商评审完成，点击 保存并返回。

3. （可选）在 审查意见 面板，填写审查意见。

4. 组长点击 提交审查结果。
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5. 组员等待组长录入审查结果后，点击 提交意见。

资格审查汇总
专家查看供应商的资格审查结果。

操作步骤

1. 在 资格审查汇总 页面，确认审查结果。
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2. 点击 下一步。

符合性审查
专家对供应商的商务技术文件进行符合性评审。

操作步骤

1. 在 符合性审查 页面，点击 符合性审查。
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2. 组长点击 默认模式，选择评审模式。

      说明

默认模式：适用于查看电子标书，审查供应商的符合性情况。

录入模式：适用于录入审查结果，或是在线电子评审完成后，检查审查完成情况。

标书对比：适用于查看电子标书，选择2-4家供应商的标书进行对比，根据对比情况给出审查结果。

选择 默认模式。

a. 在 评审项 面板，评审供应商的商务技术文件。
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b. 点击 上一家/下一家 切换供应商。

c. 将所有供应商评审完成后，点击 保存并返回。

选择 录入模式。

a. 在供应商名称列，勾选 符合 或 不符合。
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b. 点击 上一页/下一页 切换供应商。

c. 将所有供应商评审完成后，点击 保存并返回。

选择 标书对比。

a. 点击 选择对比供应商。
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b. 在 选择对比内容 弹窗中，选择2-4家供应商，点击 确定。

c. 在 评审项 面板选择审查项，右侧出现供应商响应文件，勾选 符合或不符合。

d. 点击 切换对比供应商，切换供应商。

15/45



e. 将所有供应商评审完成后，点击 保存并返回。

3. （可选）在 审查意见 面板，填写审查意见。

4. 组长点击 提交审查结果。
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5. 组员查看组长录入的审查结果，点击 提交意见。

符合性审查汇总
查看供应商的符合性审查结果。

操作步骤

1. 在 符合性审查汇总 页面，确认审查结果。
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2. 点击 下一步。

商务技术评分
专家对供应商的商务技术文件进行评审。

操作步骤

1. 在 商务技术评分 页面，点击 商务技术评分。
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2. 点击 默认模式，选择评审模式。

      说明

默认模式：适用于查看电子标书，评审供应商的商务技术文件。

录入模式：适用于录入评审结果，或是在线电子评审完成后，检查评审完成情况。

标书对比：适用于查看电子标书，选择2-4家供应商的标书进行对比，根据对比情况给出评分。

选择 默认模式。

a. 查看左侧商务技术文件，在 评审项 面板，评审并填写商务技术得分。
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b. 点击 上一家/下一家 切换供应商。

c. 将所有供应商评审完成后，点击 保存并返回。

选择 录入模式。

a. 在供应商名称列，评审并填写商务技术得分。
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b. 点击 上一页/下一页 切换供应商。

c. 将所有供应商评审完成后，点击 保存并返回。

选择 标书对比 。

a. 点击 选择对比供应商。
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b. 在 选择对比内容 弹窗中，选择2-4家供应商，点击 确定。

c. 在 评审项 面板选择审查项，右侧出现各供应商响应文件，评审并填写商务技术得分。

d. 点击 切换对比供应商，切换供应商。
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e. 将所有供应商评审完成后，点击 保存并返回。

3. （可选）在 审查意见 面板，填写审查意见。

4. 点击 提交评分结果。
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商务技术评分汇总
查看所有专家对供应商的商务技术评分结果。

操作步骤

1. 在 商务技术评分汇总 页面，确认供应商的得分结果。

      说明

专家只能看见自己的评分。

2. 点击 下一步。
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报价符合性审查

报价符合性审查

对供应商报价文件进行符合性审查。组长录入审查结果，组员确认。

前提条件

采购组织机构已开启报价评审。

操作步骤

1. 组长在 报价符合性审查 页面，点击 报价符合性审查。

2. 组长点击 默认模式，选择评审模式。
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      说明

默认模式：适用于查看电子标书，审查供应商的符合性情况。

录入模式：适用于录入审查结果，或是在线电子评审完成后，检查审查完成情况。

标书对比：适用于查看电子标书，选择2-4家供应商的标书进行对比，根据对比情况给出审查结果。

选择 默认模式。

a. 查看报价文件，在 评审项 面板，评审供应商的报价符合性。

b. 点击 上一家/下一家 切换供应商。
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c. 将所有供应商评审完成后，点击 保存并返回。

选择 录入模式。

a. 在供应商名称列，评审报价符合性。

b. 点击 上一页/下一页 切换供应商。
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c. 将所有供应商评审完成后，点击 保存并返回。

选择 标书对比。

a. 点击 选择对比供应商。

b. 在 选择对比内容 弹窗中，选择2-4家供应商，点击 确定。
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c. 在 评审项 面板选择审查项，右侧出现各供应商响应文件，选择符合或不符合。

      说明

点击 报价一览表，查看供应商报价。

d. 点击 切换对比供应商，切换供应商。

e. 将所有供应商评审完成后，点击 保存并退出。
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3. （可选）在 审查意见 面板，填写审查意见。

4. （可选）点击 政策价格认定，对符合条件的中小企业供应商进行价格认定。

      说明

政策价格认定包括对中小企业，环保产品，扶贫等的政策支持加分。
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a. 在 政策价格认定 弹窗中选择供应商，点击 下一步。

b. 选择 企业性质，在 政策价格认定 表中填写 中小企业扣除范围金额、扣除比例、其他认定金额，系统自动计算
出评审价格。

c. 点击 确定。供应商名称下方标记出企业性质，报价下方显示 评审价。
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5. （可选）将鼠标悬停在 更多 上方，点击 价格修正，对供应商报价进行修正。

      说明

如供应商在报价文件上传的价格和报价一览表里填写的金额不一致，且项目的评分录入主体是评审专家，则由
专家组长修正供应商报价。

a. 在 报价修正 弹窗中选择供应商，点击 下一步。
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b. 修改供应商开标一览表中的信息，修改完成后，点击 确定。已修订过的价格可以 撤销。供应商被标记为 已修

正，报价下方显示修正后的价格。

      说明

政策价格认定根据修正后的价格计算。
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6. 组长点击 提交审查结果。

7. 待组长提交审查结果后，组员确认结果，点击 提交意见。

报价符合性审查汇总
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专家查看所有供应商的报价符合性审查结果。

操作步骤

1. 在 报价符合性审查汇总 页面，查看审查结果。

2. 点击 下一步。

报价评审
确认供应商的报价情况及得分。

操作步骤

1. 在 报价评审 页面，确认供应商报价情况及得分。
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      说明

报价分根据采购文件要求的规则自动生成，专家只录入审查意见。

如采购文件设定评分方法为质量优先法，则报价分显示为0。

2. （可选）在 审查意见 面板，填写审查意见。

3. 点击 提交意见。
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结果汇总
专家组长确认供应商得分结果，推荐中标供应商，并提交组员确认。

操作步骤

1. 组长在 结果汇总 页面，勾选推荐中标供应商。

2. （可选）组长点击 一键推荐，系统将按照供应商排名顺序自动勾选采购文件中明确入围数量的供应商。
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3. 组长在 结果确认意见 面板，填写结果确认意见。

4. 组长在 其他 面板，填写 比较和评价 意见。

5. 点击 提交组员确认。
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6. 组员查看组长推荐结果，选择 同意/不同意，填写 结果确认意见，点击 提交意见。

7. 所有组员确认完成，组长点击 确定推荐结果。

      说明

点击 重新推荐，可重新推荐中标供应商。
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8. 在弹窗中点击 确认。

操作结果

当前标项评审结束。如发现问题，可申请组织机构退回重新评审。
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专家评价代理机构

专家评价代理机构在项目评审过程中的行为和表现，并进行打分。

前提条件

项目已评审结束。

操作步骤

1. 进入 采购项目评审 页面。

菜单路径：我的工作台 > 项目评审 > 采购项目评审 

2. 点击 评审结束 标签页，选择需要评价的项目，点击 评价代理机构。

3. 在 评价 页面，查看 评价业务信息，确认被评价方。

4. 在 评价 面板，根据评分维度和说明对代理机构进行打分。

如选项得分为满分，选择满分按钮，可选择填写评分理由。

如选项得分不是满分，选择下方按钮，手动输入评分，必需填写 评分理由。
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      说明

有些选项不允许手动输入评分，只能选择满分或零分。

5. 评价完成后，点击 发表评价。

操作结果

评价的状态显示为 已评价。

      说明

点击 修改评价，修改对代理机构的评分。
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查询评价记录

查看或操作与自己相关的评价任务和评价记录。

背景信息

仅可以查看与自己相关的评价任务和评价记录，包括我发起的评价和我收到的评价。

操作步骤

1. 进入 评价管理（新） 页面。

菜单路径：我的工作台 > 诚信管理 > 评价管理（新）

2. 点击 我发起的评价 或 我收到的评价 标签页，切换查看范围。
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3. 点击 全部/待评价/已评价 标签页，切换查看评价的状态。

4. 选择需要查看的评价记录，点击 查看，查看该评价的业务信息和被评价方的得分详情。
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      说明

点击 修改评价，修改已评价的评价。

点击 评价，评价待评价的评价。

5. 查看完成后，点击 返回，退出查看评价页面。
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