
附表 1 

复议项目场地预约登记表 

编号：   年第   号 

 

项

目

负

责

人

填

写 

项目名称  

项目编号  

原评标时间  

项目负责人  

拟复议时间  

复议专家数量  

内

控

处

填

写 

实际复议时间  

复议评标室  

内控处负责人  

备注：每月 5 日前报信息处。 

 

 

 

 

 



 

附表 2 

远程异地评标项目（主场）登记表 

编号：   年第   号 

项目名称  

项目编号  

开标时间及场地  

评标时间  

项目负责人  

主场场地信息、

专家数量 

 

副场场地信息、

专家数量 

 

副场联系人信息

（联系人、联系

电话） 

 

内控处负责人  

备注：该表由内控处工作人员填写，每月 5 日前报信息处。 



 

附表 3 

远程异地评标项目（副场）登记表 

编号：   年第   号 

项目名称  

项目编号  

申请远程异地单

位名称 

 

申请远程异地联

系人信息 

 

评标时间  

副场场地信息  

副 场 专 家 信 息

（数量、专家专

业等） 

 

内控处负责人  

备注  

备注：该表由内控处工作人员填写，每月 5 日前报信息处。 

 



附表 4 

开评标场地变更申请表 

编号：   年第   号 

项

目

负

责

人

填

写 

项目名称  

项目编号  

开标时间及场地  

评标时间及场地  

项目负责人  

拟变更场地  

变更原因  

内

控

处

填

写 

实际使用场地  

内控处负责人  

备注：每月 5 日前报信息处。 



附表 5 

开标区服务台工作日志 

编号：   年第   号 

 

日 期 

  

记录人员 

 

事项：                                                  时间： 

 

 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                    地点 

事项：                                                  时间 

  

 

 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                    地点 

事项：                                                  时间 

 

 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                   地点 

事项：                                                  时间 

 

 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                   地点 



 

附表 6 

评标区服务台值班日志 

编号：   年第   号 

日 期  值班人员  

值班交接事宜  

事项：                                                  时间： 

 

 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                    地点 

事项：                                                  时间 

  

 

 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                    地点 

事项：                                                  时间 

 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                   地点 

事项：                                                  时间 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                   地点 



 

附表 7 

评标延时申请表 

编号：   年第   号       填表日期：    年    月   日 

序号 项目名称 代理机构 

1   

2   

预计延时时长  月      日从       时至       时 

预计延时时长  月      日从       时至       时 

开评标区楼滞留人员数量  

开评标区楼滞留人员数量 
 

以下内容无需代理机构填写 

实际结束时间：  

值班人员： 

 共计：      人（大

写）  

经办人：  

内控处负责人： 
 

 

说明：1．因代理机构工作失误导致专家抽取不能顺利进行，造成评标工作无
法在规定时限内完成的，不提供延时服务。 

   2.延时原则上不能超过当日 20:00。 



附表 8 

评标区服务台工作日志 

编号：   年第   号 

日 期  记录人员 
 

事项：                                                  时间： 

 

 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                    地点 

事项：                                                  时间 

  

 

 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                    地点 

事项：                                                  时间 

 

 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                   地点 

事项：                                                  时间 

 

 

 

 

已报内控：是   否       内控接报人：                   地点 



 

附表 9 

评标区公共区域日常巡查表 

编号：   年第   号                                                            日期：                                                                          

序号 巡查时间 巡查位置 私下交流 
长时间 

逗留 
大声喧哗 异常情况 备注 

巡查人签字（内控处

工作人员、服务人

员） 

1         

2         

3         

4         

  



附表 10  

 

                      评审专家补抽记录表 

获取专家缺席信息来电时间       年   月   日   时   分（星期） 

缺席专家姓名  

预参与评审项目名称  

采购人确认签字  

会服人员签字  

  

获取专家缺席信息来电时间       年   月   日   时   分（星期） 

缺席专家姓名  

预参与评审项目名称  

采购人确认签字  

会服人员签字  

  

获取专家缺席信息来电时间       年   月   日   时   分（星期） 

缺席专家姓名  

预参与评审项目名称  

采购人确认签字  

会服人员签字  

  

获取专家缺席信息来电时间       年   月   日   时   分（星期） 

缺席专家姓名  

预参与评审项目名称  

采购人确认签字  

会服人员签字  

  

获取专家缺席信息来电时间       年   月   日   时   分（星期） 

缺席专家姓名  

预参与评审项目名称  

采购人确认签字  

会服人员签字  

 



附表 11 

安保服务人员值班表 

 编号：   年第   号                月  日-  月   日 

序号 岗位名称 值班人员 备注 

1 五楼评标区综合签到 A1   

2 五楼评标区综合签到 A2   

3 五楼评标区安检存管 B   

4 五楼评标区引导巡检 C   

5 四楼评标区综合签到 A   

6 四楼评标区安检存管 B   

7 四楼评标区引导巡检 C   

8 四楼开标区综合引导岗 A1   

9 四楼开标区综合引导岗 A2   

10 四楼开标区巡查岗 B1   

11 四楼开标区巡查岗 B2   

 

注：每周轮换岗位，如有特殊情况请及时上报，不得私自调岗 
 

 

 

 



附表 12 

                          临时出（入）评标区人员登记表  

         编号：   年第   号                              

序

号 
姓名 单位、 身份 身份证号 

进标区时间 

（年月日时分） 
出标区时间 

（年月日时分） 

服务员

签字 

 

备注 

        

        

        

        

        

        

        

        



附表 13 

 

                      评标区维修记录表  

                                                  编号：   年第   号 

序号 姓名 维修位置 报备人员 
进标区时间 

（年月日时分） 

出标区时间 

（年月日时分） 
服务员签字 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       



附表 14 

专家提前离场申请表（代理机构） 

编号：   年第   号 

代

理

机

构

填

写 

项目名称  

项目编号  

评标时间及场地  

代理机构名称  

项目负责人（姓

名、联系方式） 

 

拟离场专家信息

（姓名、联系方

式、离场原因、专

家签字） 

 

行业管理部门意

见 

 

内

控

处

填

写 

内控处工作人员  

内控处处长  

内控处分管主任  

 

 

 



附表 15 

评审专家提前离场保密承诺书 

编号：   年第   号 

本人系      （文件编号      ）项目的评审专家，因个人         

原因，申请提前终止本次评审工作、提前离场。为严格遵守评审工作保

密纪律、维护评审工作的公平、公正、公开原则，保障评审工作合规有

序开展，本人郑重作出如下保密承诺： 

一、本人自愿申请提前离开本次评审现场，已充分知晓评审工作的

保密规定、工作流程及岗位职责，清楚提前离岗可能产生的相关工作影

响，无任何异议。 

二、本人离岗后严格遵守保密法律法规及本次评审工作保密要求，

绝不以任何形式泄露、传播、披露本次评审工作全过程涉密信息。包括

但不限于项目投标文件、投标单位情况、评审标准、评分细则、个人打

分情况、评审讨论内容、未公示的评审结果、其他评审专家信息及评审

现场情况等涉密内容。 

三、本人提前离岗后，将立即终止参与本次评审的所有相关工作，

不再以任何理由、任何方式干预、打探、询问后续评审工作进度、评审

讨论情况及最终评审结果，不私下接触投标单位、相关工作人员及其他

评审人员，不干预、干扰本次评审工作的正常开展。 

承诺人（评审专家签字）：               身份证号码： 

联系电话：                                 

 

 



附表 16 

专家提前离场申请表（集中采购） 

编号：   年第   号 

中

心

项

目

负

责

人

填

写 

项目名称  

项目编号  

评标时间及场地  

项目负责人  

拟离场专家信息

（姓名、联系方

式、离场原因、专

家签字） 

 

评审处处长意见  

评审处分管主任

意见 

 

内

控

处

填

写 

 

 

内控处工作人员 

 

 

                                     



附表 17 

隔夜评审项目登记表（代理机构） 

   

 

 

 

代

理

机

构

填

写 

项目名称  

项目编号  

评标时间及地点  

代理机构 

联系方式 

 

采购单位 

联系方式 

 

行政管理部门  

隔夜评审人员人数  

是否做好过夜评审

准备 

 

内

控

处

填

写 

次日评标时间及地

点 

 

内控处工作人员  

内控处处长  

内控处分管主任  

备注：每月 5日前复印报信息处备查。 

 

 



附表 18 

隔夜评审项目登记表（集中采购） 

编号：   年第   号 

 

中 

心 

项 

目 

负 

责 

人 

填 

写 

项目名称  

项目编号  

评标时间及地点  

隔夜评审人员 

人数 

 

项目负责人  

评审处处长意见  

评审处分管主任

意见 

 

 

内 

控 

处 

填 

写 

次日评标时间及

地点 

 

 

内控处工作人员 

 

备注：每月 5日前复印报信息处备查。 

 



 附表 19 

评审人员特殊情况进（出）评标区登记表  

   编号：   年第   号 

序号 姓名 
进场人员   

（评审人员） 
单位 身份 身份证号 

进入时间 

（年月日时分） 

无法刷门禁的原

因 

服 务 员

签字 

        

        

        

        

        

        

        

        



附表 20 

项目澄清说明登记表  

                          编号：   年第   号                   

项目名称  

项目编号  

评标时间及地点  

项目负责人  

评标委员会主任

（签字） 

 

评标委员会其他

人员（签字） 

 

拟进行澄清的供

应商名称、联系

电话、联系人 

 

拟澄清事项  

通话时间  

服务人员签字  

备注：仅符合《吉林省公共资源交易中心开评标区管理规则》第五十二

条规定，方可使用录音电话与外界联系。



附表 21 

录音电话使用情况表 

  编号：   年第   号 

项目名称  

项目编号  

评标时间及地点  

项目负责人  

录音电话使用人

员（姓名、身份） 

   

 

打出电话号码及

联系人 

 

使用电话原因  

通话时间  

 

服务人员签字 

 

备注：仅符合《吉林省公共资源交易中心开评标区管理规则》第五十二

条规定，方可使用录音电话与外界联系。 



附表 22 

样品（演示）进入评标区申请表 

                              编号：   年第   号 

项目名称  

项目编号  

评标时间  

样品（演示）数量  

样品（演示）规格  

样品（演示）类型 

（是否联网） 

 

项目负责人  

处室负责人  

分管主任  

备注  



附表 23 

开评标区备品出入库登记表 

  编号：   年第   号 

序号 备品名称 规格型号 数量 入库时间 
出库时间及

数量 
领取人 

       

       

       

       

       

       

       

       

 



附表 24 

开评标区备品领用登记表 
 

                                                                                  编号：   年第   号 

序号 领取时间 用品名称 领取数量 

（单位） 

领取处室 

 

领取人 服务人员 

       

       

       

       

       

       

       

 


