资审端代理公司操作：
代理公司需把本公司CA数字证书插在电脑上，点击桌面“采购资审端”图标，系统打开后将显示政采资审端登录页面，选择“证书登录”，点击“选择证书”按钮进行登录。
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登录成功后，点击“资审管理”，进入资审管理页面，点击“选择项目”，系统弹出选择项目窗口，代理公司选择所需资审的项目，点击该项目右侧的“选择”按钮。
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项目选择后，通过点击“添加评委”、“删除评委”录入评委信息，需录入评委身份证号以及评委姓名，并确定资审环节评委组长，且须在评委组长的人员右侧“是否为组长”列勾选。
[image: ]
评委录入完成后，点击“下达资格审查开始命令”，下达成功后，评委即可登录政采资审端进行评审业务了。
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待所有评委评审完成，签名完成后，点击“下达资格审查结束命令”，下达成功后进入“采购评标”端进行后续的评审。
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资审端评委操作：
评委需把本人CA数字证书插在电脑上，点击桌面“采购资审端”图标，系统打开后将显示政采资审端登录页面，选择“账号登录”，用户名输入评委自己的身份证号，密码为空，点击“评委登录”按钮进行登录。
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登录成功后，点击“资审管理”，进入资审管理页面，点击“选择项目”，系统弹出选择项目窗口，评委选择所需资审的项目，点击该项目右侧的“选择”按钮。
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选择项目后，系统会自动弹出“资格审查人员廉政承诺书”，评委须仔细阅读，阅读完后必须点击右上角“保存”按钮，系统弹出“上传成功”后，再点击右上角的“关闭”按钮。
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“资格审查人员廉政承诺书”页面关闭后，系统会自动显示该项目资格审查环节所需评审的各项内容，请评委认真评审。
界面左侧显示各投标单位以及各项评审因素，右侧上方显示当前投标单位的投标文件，右侧下方显示该项目招标文件。
系统默认显示全部“合格”，评委如在评审时发现有不合格的项，则点击“是否合格”列下该不合格项对应的单元格，下拉框中选择“不合格”，系统弹出“输入不合格原因”窗口，评委输入原因后点击“确定”，则该项则会修改为“不合格”。
所有投标人的所有评审因素均评审完成后，点击“提交评审结果”，系统弹出“提交评审结果成功”，则为评审结果提交完成。
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待所有评委均提交评审结果后，评委组长界面，点击“生成报表”，系统将自动生成报表，过程中会弹出报表保存路径窗口，以供代理公司保存。随后将自动生成报表PDF版，评委组长首先进行“签名”操作。
点击“签名”按钮，首次点击系统会弹出CA密码输入框，评委需输入本人CA的密码。鼠标显示该评委个人签名字样，在所需签章的地方点击鼠标左键即可签名。每次签名均需先点击“签名”按钮，鼠标显示评委个人签名字样后点击鼠标左键进行签名操作。
当前评委在报表中所有需签名的地方均签名完成后，须点击“保存签章”按钮，系统将对所签名的内容进行保存。保存成功后，再由下一评委进行签名操作。
各评委签名操作均如上所述。
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待所有评委评审完成，签名完成后，告知代理公司，后续将有代理公司进行操作。
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