
招标代理机构预约标准化电子评标室

操作手册

一、预约标准化电子评标室操作指引

1.评标室预约时间

代理机构在招标公告发布后，即可进行评标室的预约，

进入组建委员会页面，在基本信息版块完成评标室预约。

2.评标参数设置

代理机构在组建评标委员会-基本信息页面中，选择是

否使用标准化评标室。

选择“是”，则根据业务场景选择评标参数：

评标方式：集中评标（选择一个标准化评标室集中评标）；

远程异地评标（需选择两个不同地区标准化

评标室远程评标）。

评标开始和结束时间：按照项目实际情况选择预计的评

标开始和结束时间。



3.预约评标室

点击预约评标室，选择预约时间和评标地区，系统自动

筛选该时间段和评标地区内空闲的评标室，并展示可预约的

标准化评标室的具体地址、星级、工位数、联系人和联系方

式等相关信息。代理机构可按照项目具体情况自主选择标准

化评标室进行预约。

注意事项：

1）如选择预约时间和地区后未展示评标室信息，可修

改评标开始和结束时间重新筛选。

2）预约标准化评标室选择的时间段，应与评标开始时

间和结束时间保持一致。



勾选标准化评标室后，点击“确定”，跳转至基本信息

页面，完成所有参数的填写后，点击“保存”，评标室预约

信息推送至评标室运营单位的管理员进行审核，待评标室管

理员审核成功后，则评标室预约成功。若评标室管理员审核

不通过，代理机构可以查看审核不通过理由并修改预约评标

室申请再次提交审核。



4.组建委员会

成功预约评标室后，组建评标委员仍在开标前 72 小时

内完成。抽取专家和组建评标委员后续功能流程无变化。

5.取消预约评标室

如项目终止或延期等其他特殊情况，代理机构可在评标

专家抽取前取消评标室预约或重新选择标准化评标室。若已

经开始专家抽取，则需要在组建委员会完成后，解散评标委

员会，已预约的评标室将自动取消。

二、未使用标准化评标室

若预约时间和地区无空闲标准化评标室可选，代理机构

可自行组织评标，评标过程需全程录音录像，并在项目评标

结束后将音视频资料提交平台备案。

是否使用标准化电子评标室选择“否”，填写报道地点，

评标开始结束时间等相关信息。在点击保存时，系统将自动

校验报到地点（精确到“市”）和评标开始结束时间段内，

是否存在空闲标准化评标室，如有空闲标准化评标室，仍需

选择使用标准化评标室。




