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[bookmark: _Toc24785_WPSOffice_Level1]
★采购人指南   
采购人操作手册
[bookmark: _Toc26686_WPSOffice_Level1]系统竞价路程图：
[image: ]
[bookmark: _Toc30591]1.发布需求单
[bookmark: _Toc1189]1.1新建需求单
采购人输入账号和密码登录系统后，点击【竞价管理】-【竞价采购管理】-【新建需求单】按钮。弹出采购人竞价须知，请仔细阅读并同意，即可填写需求单。（如下图）
[image: ]
[bookmark: _Toc27699]1.2填写需求单信息
采购人熟读采购人竞价须知并确认同意后，进入新增需求单页面。
采购单位信息填写的注意事项说明：
[image: ]
1、带★的为必填项，灰色框内容自动生成且不可修改；
2、务必填写真实的联系人和联系电话；
需求单基本信息填写的注意事项说明：
[image: ]
1、 带★的为必填项，灰色框内容自动生成且不可修改；
2、 最少报价家数：首次竞价可选三家或两家，二次竞价以上可选三家、二家或一家；
3、 [bookmark: _2、几种报价方式说明]几种报价方式的说明
3.1 总价报价、单价报价：
报价金额单位为元，总价报价已明确项目预算和采购数量，单价报价先明确设备单价，采购数量后期可能会所增加，这两种方式都是以最低报价作为优先选择的供应商；
3.2下浮率报价、折扣报价：
报价金额单位为%
下浮率报价：实际成交金额=项目预算*（100%-下浮率%）；
折扣报价：实际成交金额=项目预算*折扣%；
这两种方式是以优惠力度大作为优先选择的供应商；
3.3拍卖报价：金额单位为元，以最高报价作为优先选择的供应商。
4、 是否显示项目预算：是与否，选择“否”的时候，供应商在报价时无法查看该采购需求单的项目预算。
5、 项目类型（大类）与标的类别：标的类别是项目类型（大类）的子分类，如果采购的产品信息类别不在已有的项目类型中，则选择“其他”类别。
[image: ]

资格条件和商务要求填写的注意事项说明：
1、 带★的为必填项；
2、 如对供应商有资格和商务有要求则需写明具体的条件，如无，则填写“无”；

技术要求填写的注意事项说明：
[image: ]
[image: ]
1、 点击技术要求的【新增】按钮前，要先完成保存1~4项的信息；
2、 如果完成了1~4项的信息保存，点击【新增】按钮会弹窗框，参数如实填写即可，添加完一条产品信息后，可以再继续添加产品信息；

附件填写的注意事项说明：
[image: ]
1、是否有附件：如果有附件需上传，则选择“是”，平台会自动检测是否有附件上传；
2、支持word、excel、pdf等文件格式上传，同时可以上传多个附件；
竞价时间填写的注意事项说明：

[image: ]
1、发布时间和截止时间的相隔时间>=3天；
填写完毕后，点击【提交审核】按钮，发布竞价公告需审核的四种情况：
[bookmark: _3、发布竞价公告需审核的四种情况]1.1、学校采购管理员设定了发布需求单需要审核；
1.2、学校采购管理员设定了少于三家供应商报价时需要审核； 
1.3、学校采购管理员设定隐藏项目预算时需要审核；
1.4、学校采购管理员设定超出项目预算需要审核；
以上四种情况在采购人发布需求单时，需要经过学校采购管理员或学校审核人在待审单据里面审核才能发布，采购人想确认是否需要审核和下一步审核人是谁，可在【竞价采购管理】-【审批流程】列表中查看。
[image: ]
审核通过后就会发布在平台的【首页】-【竞价平台】-【竞价公告】 。如果没有设定需要审核，则直接发布，成功发布的效果如下：
[bookmark: _4、竞价单成交时需要审核的四种情况][image: ]
2. [bookmark: _Toc185]待审单据
[image: ]
[image: ]

由【供应商】发起的合同审批、放弃成交审批、取消竞价审批等申请，这些申请会转到【采购人】的【待审单据】中，采购人对相应的订单进行审核，审核结果主要由两种：同意和驳回，同意和驳回的按钮在右上角，驳回写明具体原因。

3. [bookmark: _Toc14599]我的竞价公告
3.1 [bookmark: _Toc26661]撤回草稿（没有供应商报价）
[image: ]

通过审核的竞价单，在时间未截止前且没有供应商参与报价时，【采购人】可以自主撤回竞价单对竞价单的内容进行调整，已撤回的竞价单，供应商暂时无法进行报价，需重修正竞价信息点击保存后，务必要点击提交审核，保存只是存为草稿，提交审核才是正式发布。
撤回草稿的注意事项说明：
1、重新发布竞价单时，发布时间和截止时间的相隔时间>=3天；
2、如果采购管理员设置了发布需求单需要审核时，那么重新发布竞价单时需要通过【采购管理员】或【采购审核人】审批通过后，才会发布到首页上； 
3、已有供应商参与报价后，需要调整竞价信息时，需要走更正的操作流程。

3.2 更正信息（已有供应商报价）
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _GoBack]通过审核的竞价单，在时间未截止前且已有供应商参与报价时，【采购人】可以自主撤回竞价单对竞价单的内容进行调整，项目名称会自动带有(1次更正)字样，发起更正请求时，平台会发短信通知已报价的供应商，已撤回的竞价单，供应商暂时无法进行报价，需重修正竞价信息点击保存后，务必要点击提交审核，保存只是存为草稿，提交审核才是正式发布。
更正信息的注意事项说明：
1、重新发布竞价单时，发布时间和截止时间的相隔时间>=3天；
2、如果采购管理员设置了发布需求单需要审核时，那么重新发布竞价单时需要通过【采购管理员】或【采购审核人】审批通过后，才会发布到首页上； 
3.3 [bookmark: _Toc26020]修改竞价单（审核被驳回的竞价单）
[image: ]

当申请需求单被【采购管理员】或【采购审核人】驳回后，【采购人】可以修改需求单信息重新提交审核，参与竞价（如下图）。也可删除本次申请需求单。
[image: ] 
发布成功后，【采购人】即完成需求单申请，如遇其他问题可以需要修改需求单，可以点击“撤回草稿”提交后再次竞价。需注意，当有【供应商】报价后，就不可以再重新发布。
[image: ]
[bookmark: _Toc21456]3.3 重新发布（竞价时间已过）
[image: ]
重新发布的注意事项说明：
1、重新发布的条件：竞价截止时间已过；
2、重新发布竞价单时，发布时间和截止时间的相隔时间>=3天；
3、最少报价家数可以自由选择三家、两家或一家；
4、如果采购管理员设置了发布需求单需要审核时，那么重新发布竞价单时需要通过【采购管理员】或【采购审核人】审批通过后，才会发布到首页上； 
5、发布后，若发现参数有误，在没有供应商报价时，可撤回草稿进行修改，然后再发布；
[bookmark: _Toc32707]3.4 导出竞价信息
[image: ]
[image: ]
导出竞价的注意事项说明：
1、导出竞价的信息会根据竞价单目前所处的阶段导出相应的内容，例如：发布竞价阶段、成交阶段、合同阶段、放弃成交阶段等导出的内容各不相同；


[bookmark: _Toc22833]4.选择供应商
[bookmark: _Toc13058]4.1进入选择供应商页面
[image: ]
在竞价截止日期过后，【采购人】在“竞价管理”-“竞价采购管理”-“选择供应商”，点击“选择供应商”，可以看到参与报价的供应商，需注意，订单参与竞价的供应商数量需要大于或等于发布竞价时选择的最少报价家数，订单才可以竞价成功。少于发布竞价时选择的最少报价家数则需要重新竞价或取消竞价。

[bookmark: _Toc14701]4.2选择供应商
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
选择供应商的注意事项说明：
1、点击“报价详情”可查看该供应商的报价详情；
2、点击“对比所选”可查看各供应商的报价参数核对；
3、点击公司的名称可以查看该公司的联系方式；
4、在选择合适供应商时，需勾选单选框；
5、可导出当前供应商的报价信息；
6、报价是总价报价、单价报价、折扣报价等方式的，选择供应商的优先级是按报价金额从小到大进行排序，默认优先选择最低价进行成交。
7、报价是下浮率、竞拍等方式，选择供应商的报价金额是按大到小进行排序，默认优先选择最高价进行成交。
8、成交商驳回成交申请后，采购人可以按供应商的优先级顺延选择第二家供应商作为成交商，如果再次被驳回继续依此类推，选择非最低价作为成交商时，需要对非成交商填写不成交的原因，同时非最低价的成交商需要学校采购管理员或采购审核人审批通过后才会流转到成交供应商的待审单据里面。

9、选择供应商需要单位的采购管理员或采购审核人审核的情况：
9.1、选择了非最低价供应商成交，审批通过后流程才能流转到供应商审核环节；
9.2、同时存在多个相同报价的最低价供应商，审批通过后流程才能流转到供应商审核环节；



[bookmark: _Toc22535]4.3重新竞价/取消竞价
[image: ]
重新竞价/取消竞价的注意事项说明：
1、 报价供应商不足发布竞价时选择的最少报价家数；
2、 没有合适成交的供应商，可重新竞价或取消竞价；
3、 重新竞价是否需要审批看单位的采购管理员是否设置审核，取消竞价需单位的采购管理员或采购审核人审批；
[bookmark: _Toc24153]5.成交单管理
[bookmark: _Toc32241]5.1成交单管理
[image: ]

【采购人】选择供应商之后，（如果单位采购管理员有设置成交结果审核，则需要管理员先审核，反之，则不需要）订单会转到【供应商】进行审核，【供应商】同意后【采购人】在“竞价管理”-“竞价采购管理”-“成交单管理”可以查看，成交单里有成交通知书和申请取消项目两个操作。
[bookmark: _Toc15542]5.2成交通知书
[image: ]
通过采购人和供应商双方同意合作的竞价单，可以在下载成交通知书来打印；

[bookmark: _Toc18477]5.3取消项目

[image: ]
【采购人】需要遇到突发问题或者对结果不满意需要取消竞价单，都可以在这里进行取消。点击“取消成交”，填写取消原因和上传放弃成交的附件，提交即可。如果单位采购管理员设置有取消项目审核，则需要单位采购管理员审批同意后才可发送给【供应商】，三方同意后，则取消成功。
[bookmark: _Toc11552]6.合同管理
[bookmark: _Toc3119]6.1审批合同
订单成交后由【供应商】发起合同签订，【采购人】通过“竞价管理”-“竞价采购管理”-“合同管理”，点击相应订单的“审批合同”进行所需操作，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc6525]6.2签订合同
【采购人】点击“审批合同”后，对合同进行审核，确认无误后提交，合同移至【采购管理人或审核人员】处做最后审核。完成后此订单完成合同签订交易成功。
[image: ]
6.3发起合同签订
【采购人】在“合同管理”点击“签订合同”，根据采购类型，选择合适的合同模板（货物类、服务类及自定义合同），如实按合同模板。
[image: ]
[image: ]
填写完合同后台，需要提交审核，如果采购管理员设定了需要审核，则流转到采购管理员审核，审核通过后，流转到供应商审核。
[bookmark: _Toc13717]7.需求单总览  
[image: ]
【采购人】通过“竞价管理”-“竞价采购管理”-“竞价单总览”查看自己发出的竞价单详情，主要包括信息有竞价单当前的各种状态及成交供应商等信息。

8. [bookmark: _Toc2808]我的评价
[image: ]
[bookmark: _Toc27838]8.1待评价
[image: ]
【采购人】通过“竞价管理”-“竞价采购管理”-“我的评价”-"待评价”，评价订单，填写你的评价，保存即可。
[bookmark: _Toc17613]8.2我的评价
[image: ]
【采购人】在这里可以查看自己评价过的订单。

9. [bookmark: _Toc6889]审批流程
[image: ]
采购人发起的竞价申请、成交申请、合同审核、取消竞价等操作，如果需要单位的管理人员或审核人员、或者供应商审核，可以在这里查看到下一步的审核人是谁。
10. [bookmark: _Toc14957]供需资讯
[bookmark: _Toc70]10.1求购管理
[image: ]
[image: ]


【采购人】可以在供需资讯-求购管理菜单下，新增求购信息 ，填写明确的求购信息，点击发布后，会在首页的供需资讯-求购频道进行展示，如下图：
[image: ]
[image: ]
供应商可以进行留言，采购人可以在查看详情的留言列表中查看相关信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc25538]10.2案例管理
[image: ]
[image: ]
【采购人】可以在供需资讯-求购管理菜单下，新增案例，可发表的成功交付的案例，以图文的方式在首页的供需资讯-成果展示进行展示，供其他采购单位和供应商学习和点评，展示效果如下图：
[image: ]
[image: ]

以上是【采购人】使用系统进行采购竞价的整体流程，感谢您的阅读，以上内容是否已经解决您的问题呢？
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