
湖南省招标投标协会评审专家库使用单位

基本操作指南

（仅限非依法必招或限额以下项目专家抽取）

第一步 登录

登录网址：www.hntba.net.cn，点击“协会系统”-“评

审专家库系统”，使用已注册好的账号密码登录。

http://www.hntba.net.cn


第二步 设置审批流程（谁提交谁审批）

提示：此流程只需在首次抽取时设置一次即可，后续抽

取活动无需再进行设置，直接跳转至第三步

点击“企业信息管理”-“企业流程”-“新增”

选择“专家抽取申请审批业务”，点击确定

首先，点击“开始”拖至右边空白处。其次，点击“用

户”拖至“开始”下方。最后，点击“连线”，再依次点击



“开始”、“用户”，形成下图：

双击“用户审批”，点击“审批人员”右侧的“+”号，

勾选审批人员的姓名前的“选择”项，点击选择，再保存。



右上方（下表）在“流程名称”右侧框输入“专家抽取

申请审批业务”，然后点“保存”。



第三步 新增项目

进入使用单位管理后台，依次点击“专家管理”-“专

家抽取”-“新增”，按要求填写抽取相关信息，确认无误后，

点击“保存”。“评审地点”栏除评审准确地址外，不得录入

固定电话座机、手机号码、邮箱、微信号、QQ 号等信息。如

有特殊要求，如“不额外支付交通费”等文字内容可以录入。



短信模板是根据前面填写的内容自动生成，点击保存、提交

审批前请确认各项信息无误



第四步 审批项目

再点击“专家抽取”，选中新建的项目名称，点击“提

交审批”按钮。

在“我的工作台--待办任务”，点击项目名称，进行审

批确认；（审批流程为使用单位内部流程，无需协会审批）



第五步 抽取及各种状态显示

当项目状态显示“审批通过”后，点击右边按钮“抽取

详情”，进入抽取页面。（评审时间前 24 小时内进行抽取）

点击“抽取专家”按钮，系统自动语音拨号，并显示正

在抽取的专家信息，状态为“呼叫中”。当显示“参加”即

代表专家同意参加。如系统提示抽取不满既定数量，可点击

“补抽”，重新设置抽取专业，继续抽取。如有特殊情况可

点击“终止抽取”按钮进行终止。



因专家原因取消评审的情形：如遇到专家打电话请假不

能参与评标，可点击对应专家后的“取消评审”按钮，录入

取消原因（必填），点击保存。系统将会自动重新抽取，如

不需要再抽取专家，可先点击“终止抽取”，再操作。

因项目自身原因取消评审的情形：如项目自身原因需要

取消本次评审活动，首先点击“终止抽取”，再依次点击每

位专家后的“取消评审”按钮，录入取消原因（必填），点

击保存。



第六步 自助打印

完成后，点击项目名称，进入详情信息，可对“专家抽

取申请详情”、“抽取结果”导出“word”格式或直接点击“打

印”。



专家评价操作

评审活动结束后，使用单位应按《湖南省招标投标协会

评审专家库和评审专家管理暂行办法》要求，在评审专家库

系统中对评审专家的表现、专业水平等进行评价（如未按时

评价，将会影响抽取），具体流程如下：

首先，点击“专家管理”-“专家考评”进入页面，点

击“新增”

其次，点击“选择抽取申请”，勾选要评价的项目，点

确定。



最后，点击“打分结果”、“评论”、“其他说明”，进行

客观真实评价，完成后，点击保存。

如在操作中有疑问，可以拨打协会电话 0731-82290459，尤

其是第一次使用本库的单位，请提前 2 天联系。如有相关建

议也请反映，感谢您的使用。


