附件1
财政部门申请共享副场专家库操作流程

一、专家共享申请

路径：专家库-专家共享申请

（一）专家库选择，各县区开展远程异地评标前都需要单独进行专家库申请。因专家库一般为市本级管理，申请专家库时一般需选择该县区所属市本级的专家库，除非该项目指定抽取到县区的专家，才申请县区的专家库。
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（二）专业选择，建议选择按整库进行申请。
（三）使用时间选择，需要填写开始和结束时间。如要长期使用则结束后时间可勾选“长期有效”。
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（四）申请说明，根据实际情况进行填写。填写完星号部分后点击“保存”提交，等待申请专家库的财政部门完成审核后方可使用。
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（五）附件部分，如果对方财政监管部门要求提供说明函等材料，可在附件进行上传。
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二、专家共享审核

路径：专家库-专家共享审核

审核其他地方发起的专家库共享申请。
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三、共享情况查看

路径：专家库-专家共享查询

已申请专家库情况查看：
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已授权专家库情况查看：
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若需要终止，则点击操作栏的终止按钮：

附件2

代理机构开展远程异地评标操作流程

前期准备：

1.明确要做远程异地评标项目；

2.核实是否已共享意向地市的专家库，专家库共享由当地财政发起，可联系采购监管部门核实是否已做好专家库的共享；

3.明确目标地市是否有符合远程异地评标的场地，需要有完成可视化建设的交易中心或者代理机构，确认该场地是否愿意配合。

操作步骤：

一、场地设备预约共享

（1）编制采购文件时，采购公告发布前同时选择当地和异地的评审地址。在编辑公告信息的“开标评标时间地址”时，评标地址通过“共享场地”的方式选择当地的评审场地以及异地的评审场地。开标地址则判断项目采购方式是否需要进行选择，一般公开招标项目才需要填写开标场地。（评标地址的填写操作流程适用于日常非远程异地评标项目，即采购文件都需要进行评审场地填写）
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点击场地申请，填写、搜索需要使用场地的交易中心或公司场地。
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选择预约时间段，提交申请。
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（4）确认申请信息。
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（5）填写联系人信息。
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（6）完成两个场地的申请和预约后，等待审核。
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（7）最终，可以在评审地址可以看到两个已经关联的场地表示完成填写。
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二、专家抽取设置

备注评审地址信息

专家抽取时，填写的抽取需求需要填好两个场地的评审地址，同时备注好异地评标信息。
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专家库选择

填写的抽取方案要同时填写两个地市的专家库（当地和异地）的抽取规则。
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注意：开标时如果视频会议及专家监控未开启，则需要代理机构手动发起视频会议及专家监控（桌面共享），后续操作跟平时电子标流程一致。具体操作如下：

（1）视频会议发起
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（2）专家监控（专家桌面录屏）发起
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