交易甲方专家抽取操作手册
一、身份验证
负责专家抽取的招标人和现场监管人员持有效身份证，经门禁机验证身份信息后方可进入专家抽取室，依法组建评标委员会和进行专家抽取。
二、组建评标委员会
将CA锁插入电脑主机，双击桌面“招标人抽取评委”图标登录,点击“CA登录”，输入密码，点击“立即登录”进入系统。
(1) 根据项目类型，选择“工程业务”，点击下拉列表中的     “组建评标委员会”（PPP项目选择“组建资审委员会”），然后点击“新增项目”。
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（二）确认项目后勾选项目前“○”，然后点击下方“确认选择”，进入组建评标委员会页面（见下图）。
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（三）“01项目通知信息”：仔细阅读《招标人（采购人）依法组建评标委员会须知》并点击“□”勾选。       

评标耗时根据实际情况选择。
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“02抽取信息”：评标委员会总人数 = 招标人代表人数（即招标人参与评标的代表人数）+ 抽取专家人数。若无招标人代表，“所需招标人代表人数”一栏内填0。
“抽取回避”由招标人自行决定如何填写。
是否跨盟市远程异地评标项目：若呼伦贝尔市所辖旗、市、区与呼伦贝尔市本级进行异地评标，此种情况属于市内远程异地评标，该字段选择“否”；呼伦贝尔市或旗市区与其他盟市进行远程异地评标，该字段选择“是”。
“03回避信息”：“设置回避单位”：系统已自动将招标人、投标人、代理机构设为回避，无需搜索。
“04专业信息”：点击“添加专业” ；“选择评委地区”，选择     “内蒙古自治区”→“呼伦贝尔市”。

专业类别分三大类，点击“+”显示二级类别和三级类别，招标人自行选择所需专业，也可在查询框中输入关键字模糊搜索所，选择后点击“确认选择”。
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如所需专业“满足条件人数”为0，招标人自行决定是否按照《关于印发公共资源交易评标专家专业分类标准的通知》（发改法规[2018]316号）附件2修订说明中“抽取原则”进行抽取，即：《标准》专业划分过细、部分专业专家人数过少等问题，可按照交易项目需要的专业评审深度，从上一级专业类别或合并若干符合要求的专业类别抽取评标专家。同时，交易发起方必须对该专业类别的专家参与评标活动进行确认。  
    所选专业“满足条件人数”有数量的情况下，在“所需人数”一栏输入人数，此时“需抽人数”一栏系统会根据1：3的比例自动设置需抽专家人数；若库中人数不满足比例需要，系统仍会按库内实际剩余人数进行抽取。

“05招标人代表”：招标人如委派代表参与评标，点击 “新增评委”，带 * 为必填项，确认后点击“修改保存”。
确认信息后，点击“修改保存”，保存成功后点击“提交信息”，在签署意见栏填写意见后点击“确认提交”，组建评标委员会结束。
三、专家抽取
1、点击“专家抽取”（PPP项目点击“资审专家抽取”），查找到本次交易项目后点击项目右侧末尾处灰色箭头。
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2、依次点击 进入抽取评委页面 → 抽取 → 进入通知评委页面 →开始通知，弹出“通知已开始”，点击确认，系统自动语音通知。待“已确认参加0位”与“所需人数”相同时，提示“自动通知已结束”，点击确定后关闭页面，在等候区等候专家到齐后方可离开。
提示：

一、专家迟到的处理方式：
1、点击“工程业务”下拉列表中的“专家抽取”，点击页面右上方“未结束”前的 ○，点击项目末尾处灰色箭头，然后依次点击    进入抽取评委页面 → 抽取 → 进入通知评委页面 → 二次通知，系统会针对迟到的专业及人数自动补充。    

2、如通知结束，迟到专业专家均拒绝参加或无应答，招标人自行决定是否按照《关于印发公共资源交易评标专家专业分类标准的通知》附件2修订说明中“抽取原则”进行抽取（详见本手册第3页）。 
二、自动通知已结束，提示所需专业缺评委时的处理方式：

1、 如招标人决定选择其它专业，点击返回，点击重置有效申请人数
（此按钮点击后系统默认原专业下已无满足条件专家），点击“补充抽取”，添加专业时一次只能选择一个专业，点击“确认选择”后，如所选专业或人数达不到要求，可再次选择，直至达到需求为止，切记补抽数量不要超过所缺人数，余下操作步骤同正常抽取相同。
2、 通知列表中如果有所缺专业“尚未通知”、“对方无应答”，点
击“二次通知”，系统自动刷新，通知列表中所缺专业将变为“开始通知”；如较长时间依然显示“尚未通知”，可点击“二次通知”并按鼠标右键点“刷新”（此操作可重复进行），刷新后，如通知列表中所缺专业除“可以参加”外，均显示“拒绝参加”、“同单位回避”，可进行补充抽取，由招标人自行决定是否按照《通知》中的“抽取原则”进行抽取（详见本手册第3页）。
三、补充抽取注意事项：

1、如未退出抽取界面，直接点击“返回”，点击“重置有效申
请人数”（此按钮点击后，系统默认原专业下已无满足条件的专家）然后点击补充抽取。已退出的重新进入下图所示页面，依项目类型点击工程业务 或 采购业务，点击专家抽取；查找项目时，如为专业不足补抽，点击“未结束”前的Ο，如为迟到补抽，点击“通知结束”前的Ο，查找到项目后点击右侧末尾处灰色箭头，进入项目后先点击“重置有效申请人数”，然后点击“补充抽取”。
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2、补抽后会新出现带有“补”字样的专业，确认后，依次点击进入抽取评委页面 → 抽取 →  进入通知评委页面 → 开始通知，当“已确认参加人数”与“所需人数”相同时，系统弹出“自动通知已结束”，点击确定，抽取结束。
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