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[bookmark: _Toc28111]一、登录页面
登录网址：https://ebidding.hebtig.com/BidOpening/bidhall/default/login.html
登录方式：CA登录和账号密码登录。
注意：招标代理登录的话，身份要选对，点击“开标管理员”，并选择登录方式。
[image: ]
二、评标准备
操作步骤：
2.1进入项目： 
进入开评标系统以后，选择要评标的项目，点击进去项目。
[image: ]
2.2招标文件导入和确认评标办法：
进入到评标准备菜单，第一步，进行招标文件导入，导入以后，点击评标办法，确认评标办法有无问题，这里的评标办法就是制作招标文件的时候的评标办法。

[image: ]
2.3签章方式选择：点击“签章方式选择”，签章方式有三种：省平台云签章、交投云签章、其他（手写板、线下打印签章）
[image: ]

注意：
1　 【交投云签章】是系统自动勾选的，这里如果置灰且没有被勾选上的话，原因是：在业务系统上，代理组建专家评审小组的时候，有一个是否开启一键签章功能，如果点击的是“否”的话，那么评标系统里面，就无法使用【交投云签章】了；
2　 另外如果是否开启一键签章选择的是“是”的话，还需要去【招标采购业务】—【业务】—【评委签章费】，去缴纳费用，如果没有缴纳费用的话，也是无法使用【交投云签章】功能的。
参考下图。
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2.4确定评委：确定签章方式以后，确定评委，点击【获取评标委员名单】。甲方评委老师可以点击老师的名字后，出现登录账号和密码。可以将甲代的账号密码写下来给甲代，通过评标系统登录上去。评委老师可以通过“专家端”跳转到评标系统。
注意：
1　 如果点击获取评标委员名单的时候，如果报错如下图，原因1是没有组建评审小组，原因2 是因为没有到评审时间，就点击了获取按钮。评审时间是在组建评审小组的时候，设置的，可以在业务系统内进行查看。
2　 点击评委后，会显示评委登录名和登录密码，将账号密码发给评委老师，等到播放完评标纪律后，就可以进行评审了 。
3　 专家端登录进去以后，可以跳转到评标系统进行评标。账号一般是自己的身份证号或者是手机号或者是中文姓名。
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2.5、点击播放评标纪律
[image: ]

2.6 评委回避以及评委负责人推荐：评委老师登录账号，点击评标准备后，选择是否回避。是否回避后，推荐评委负责人，推荐完以后，评标准备工作完成。
[image: ]
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三、评标过程
3.1评委打分环节：评委老师们点击下一步，进行评标环节。
[image: ]
老师可以通过按单位打分，也可以点击完整打分，选择一键通过，并确认提交。
[image: ]
[image: ]

3.2 评委组长汇总确定：所有的评委老师都评完以后，评委组长，在汇总页面，点击【确定】，确定以后组长点击下一步。
[image: ]
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[image: ]
3.3 进行下一步评审：评审内容和第一项评审操作步骤一样，等所有的评委老师评完以后，评委组长点击汇总，并点击【确定】后，点击下一步。[image: ]
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4、 房建项目清标功能
前提条件：工程房建项目对清单在评标中需要自动电子清标辅助。
4.1：已标价的工程量清单：对投标文件中的工程量清单进行清标。
[image: ]
4.2：组长清标：项目推选完组长之后由组长点击开始按钮使用清标功能进行项目清标。
[image: ]
[image: ]
4.3：检查清标结果：清标完成后按照清标项目进行清标结果查看。
[image: ]
4.4：清标结果：清标完成之后点击清标结果会显示最终符合的单位列表。
[image: ]
4.5：标书雷同性分析：对投标单位的投标电子文件进行特征码和电脑机器码的雷同分析。
[image: ]
四、评标结束
前提条件：需要评委组长将评委分步骤汇总并确定，点击下一步
操作步骤：
 5.1排名确认：首先各位评委老师，可以查看最终的排名，排名确认由组长来确认。
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5.2 评标报告编辑：这里代理和评委组长都可以进行编辑，代理把信息在本地编辑好以后，粘贴到系统内就可以了。编辑好以后，点击保存后，再点击确认提交。代理确认提交以后，各位评委老师再查看评标报告，可以看到代理编辑完以后的内容，进行检查，无问题以后。开始进行评委签章环节。
注意：不要将评委签章的框给删掉，不然老师们无法签字。
[image: ]
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5.3 评标签章
5.3.1、省评委签章方式：当确认评委模块，选择的是“是否省评委”的话，那么签章方式，且采用的签章方式为：“省平台云签章”。可以全部勾选上以后，点击一键签章，输入密码以后，会将所有文件盖章老师们的签字。
[image: c665ad668aaee82668fd68bd60876d2][image: d75f54662733cc1a955fd214172fc17]

5.3.1、交投云签章
评委老师如果在掌云通APP上有录入过名字的话，那么可以将一键签章，输入密码以后就自动的获取到老师们在掌云通上录的名字。
如果老师没有在掌云通APP上录过名字的话，需要先下载掌云通APP，甲代的账号是系统自动生成的，默认密码是111111。评委老师的账号一般是自己的手机号或者是身份证号，极个别的有可能是自己的名字。然后输入六位数密码进行签章即可。可以一键勾选签章。[image: d75f54662733cc1a955fd214172fc17]

5.4 评标结束：代理确认一下，老师们签章有无遗漏，有无问题。
没有问题以后，点击评标结束-评标结束按钮，点击确定。[image: ]
[image: ]
5.5 评标报告打印  点击评标报告以后，可以选择要打印的资料。异常情况可点击【异常情况】按钮进行编辑说明。
[image: ]
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