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政府采购评审工作流程

一、项目分配
采购项目按照政府采购云平台系统规定流程分配。工作人员应提前熟悉采购公告、采购文件以及质疑投诉等内容，如发现采购文件存在歧义、重大缺陷可能导致开标评审无法正常进行的，应及时向处室领导和分管主任汇报，并与组织处有关工作人员和采购人取得联系，发布采购更正公告。
关联处室及单位：采购组织处、交易组织处、各采购单位。
二、开标
开标由工作人员按照云平台系统规定流程，独立操作完成。开标过程如遇异常（解密、签名确认等环节），应及时与平台技术支持取得联系，视情况妥善处理，避免引起质疑、投诉。
关联处室及单位：运行保障处、博思数采公司、各投标供应商。
三、评审
（一）准备阶段：
评审委员会（包括评标委员会、谈判小组、磋商小组、询价小组、协商小组，以下均称评审委员会）所有成员按规定进场后，工作人员应履行以下职责：
核对采购人代表及评审专家身份，告知应回避的情形，如需回避，应及时告知采购人更换采购人代表或补抽专家；告知评审委员会严格遵守评审现场工作纪律；采购人如需说明项目背景和采购需求的，应告知其按规定递交书面材料，并存档。
关联处室或单位：交易管理处、采购单位监督人员。
（二）评审阶段：
1.评审过程中，采购人代表应履行以下职责：
（1）不发表歧视性、倾向性、误导性言论，自觉遵守评审纪律，根据采购文件规定的评审程序、评审方法和评审标准进行独立评审；
（2）监督评审委员会其他成员独立评审，如发现评审专家有下列行为，应及时予以纠正，并报告工作人员：
A.不遵守纪律，在场内随意走动，与其他评委交头接耳；
B.发表歧视性、倾向性、误导性言论；
C.影响评审公正的其他违法违规行为。
（3）评审结束离场时，不得记录、复制或带走任何评审资料，不得在发布中标（成交）结果之前将评审结果透露给供应商。不得对外透露任何与评审有关的内容，对评审过程负有保密责任。
关联处室及单位：采购单位监督人员。
2.评审过程中，评审专家应履行以下职责：
（1）秉持客观公正、专业高效、审慎严谨的态度进行评审；
（2）评审过程中相互监督，共同维护评审现场秩序；
（3）遵守评审纪律，不发表也不接受他人的倾向性意见，及时制止和纠正采购人代表的倾向性、误导性言论或者违法违规行为；
（4）评审过程中，如遇以下情形，评审组长应及时向工作人员报告：
A.发现评审现场违法、违规行为的；
B.对某供应商做出投标无效处理或项目整体废标的；
C.要求供应商对投标（响应）文件有关事项做出澄清或者说明的；
D.竞争性磋商、竞争性谈判、单一来源项目发起最终报价的；
E.评审失误，发起流程回退的；
F.评审委员会成员就同一问题的认定存在分歧，导致评审无法继续的；
G.发现采购文件存在歧义、重大缺陷，导致评审无法继续的；
H.评审过程中遇其他突发状况，导致评审无法继续的。
（5）由组长牵头，核对评审结果及中标（成交）候选人推荐；
（6）按云平台系统要求对代理机构做出诚信评价；
（7）评审结束离场时，不得记录、复制或带走任何评审资料，不得在发布中标（成交）结果之前将评审结果透露给供应商。不得对外透露任何与评审有关的内容，对评审过程负有保密责任。
关联处室及单位：采购单位监督人员。
3.评审过程中，中心工作人员应履行以下职责：
（1）监督评审委员会依照采购文件规定的评审程序、评审方法和标准进行独立评审；
（2）及时接听评审委员会反映的问题，根据现场情况给出建议或进场处理，确保评审工作顺利推进；
（3）遇到突发状况或复杂问题，无法自行处理的，应及时向处室领导请示汇报；
（4）竞争性磋商、竞争性谈判项目，告知评审组长在系统中按照“在线商谈”——“发起承诺/报价”的程序进行评审，编辑评审报告时需要写明磋商、谈判内容；
（5）对于需要供应商二轮报价、提供样品、演示或者包段较多的项目，及时与评审委员会沟通，妥善安排评审进程。
（6）不得在发布中标（成交）结果之前将评审结果透露给供应商，不得对外透露任何与评审有关的内容，对评审过程负有保密责任。
关联处室或单位：交易管理处、运行保障处、采购单位监督人员。
4.评审过程中，采购单位监督人员应履行以下职责：
（1）评审活动开始前，准时到达指定场地，配合中心工作人员验明身份；
（2）通过音视频设备，对评审活动全过程进行监督；
（3）监督评审委员会依照采购文件规定的评审程序、方法和标准进行独立评审；及时制止和纠正采购人代表、评审专家的倾向性言论或者其他违法违规行为（如：在场内随意走动，与其他评审专家交头接耳，评审结束前原则上不允许两位或两位以上的评审委员会成员共同离开评审现场），配合中心工作人员共同维护评审现场秩序；
（4）监督评审委员会的评审效率及恶意拖延评审时间索要评审费的行为；
（5）监控采购人代表及评审专家的健康状况；
（6）发现上述违法违规行为或异常情况，应及时告知中心工作人员，并在《监督员现场记录表》中如实记录；
（7）对评审过程及评审结果负有保密责任，中标（成交）结果公示前，不得泄漏与评审有关的任何信息。
关联处室或单位：交易管理处、运行保障处、各采购单位。
四、评审结束
评审结束后，工作人员应履行如下职责：
1.按规定发放评审费；
关联处室或单位：办公室。
2.按政府采购云平台系统要求对评审专家做出诚信评价并填写《政府采购评审记录表》；
关联处室或单位：博思数采公司。
3.按规定及时发布中标（成交）结果公告并发出中标（成交）通知书；
关联处室或单位：博思数采公司。
4.配合相关部门处理质疑、投诉事项；
关联处室或单位：业务受理处，政府采购处。
5.妥善保管与评审有关的资料文件。
关联处室或单位：交易组织处、采购组织处、交易管理处。
6.按照中心有关要求及委托代理协议书约定时间进行档案移交。
关联处室或单位：交易管理处、各采购单位。


政府采购评审工作流程图
组织处移交项目

项目档案移交交易管理处
项目如有质疑，配合业务受理处答疑；如有投诉，按时参加财政部门组织的质证会
项目无质疑、投诉，整理档案
处长审核
评审时符合条件的供应商不足三家的，项目负责人编制废标公告
投（竞）标供应商不足三家的，项目负责人编制废标公告
项目评审完成，项目负责人对评审专家进行诚信评价并填写《政府采购评审记录表》，编制中标（成交）结果公告和发送中标（成交）通知书
政府采购评审工作室监督项目评审情况，
采购单位监督人员与中心工作人员共同维护评审现场秩序
内蒙古自治区政府采购云平台系统操作开标
1.熟悉采购文件，了解质疑投诉情况
2.开标前，通知采购人录入采购人代表及专家需求
项目负责人
评审处
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