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1、 [bookmark: _Toc8265][bookmark: _Toc30090]添加评审人账号
评审人账号由采购主账号添加（在采购主账号的“评审人管理”中添加）。
列表中状态为“启用”的账号可以正常使用，而状态为“禁用”的则暂停使用。
[image: ]

在采购主账号中，在“管理”菜单下的“评审人管理”中，点击“添加评审人”按钮开始添加评审人。
2、 [bookmark: _Toc1831]评审人评审
1、 [bookmark: _Toc29788][bookmark: _Toc16797]评审人登录
评审人的账号会在评分开始之前通过手机短信发送给各个评审人。
在登录界面，选择“评审专家用户”页签进行登录。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc14946][bookmark: _Toc12023]进入评审人工作台
评审人登录后，在首页点击右上角的 “我的工作台” 或 点击页面中部的 “评审项目” 快捷入口进入工作台。
[image: ]

3、 [bookmark: _Toc4840][bookmark: _Toc11661]两种评审方式
评审方式由采购人选择,分为线上评审和线下评审。
[bookmark: _Toc7304]（一）线上评审
符合性审查
符合性审查针对供应商完全响应的内容进行审查，如不符合将不会被通过，每个评审人都需要对响应供应商进行审查。
符合性审查复查
如果是评审组长，需要等待其他评审人全部完成符合性审查后，针对符合性审查填写审查意见说明，在意见说明提交之前，其他评委将无法继续下一步流程。 
综合评分
评审人要等到评审组长符合性审查复核之后才能进行综合评分。


评分复核
当所有评审人评分完成后，评审组长需要填写评分复核意见说明。
[image: ]

评审完成
确认无误后，点击 “提交” 即完成评分，评审完成后，系统会自动根据全部评审人的评审结果生成评审报告。
[image: ]

[bookmark: _Toc29445]（二）线下评审
线下评审在评审地点由评审组长下载评审报告空模板，所有评审人员根据供应商响应内容，将评审报告补充完毕后再由评审组长上传系统。
3、 [bookmark: _Toc6760]比选澄清
1、 [bookmark: _Toc21726]发起澄清
点击“发起澄清”按钮即可发起澄清。
仅评审组长可以发起澄清，如组员需要发起澄清请联系评审组长。
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc16396]发起澄清查看澄清内容
点击“查看澄清内容”按钮，即可查看供应商澄清的内容。

4、 [bookmark: _Toc27013]消息中心
消息中心中是评审人接收到的系统消息，点击“查看”按钮可以查看相关内容。消息中心的消息分为“已读消息”和“未读消息”。
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