楚天云采E购平台操作
常见问题指南
1、 项目立项类问题：
问题1：采购立项如何添加采购人及负责人信息？
项目立项操作时，需添加采购人以及相关负责人信息，如下图所示
[image: ]
解决方案：
（1）在运维管理下面的组织管理新增采购人信息。如下图2所示：
（2）增加完采购人之后再在用户管理下面新增负责人信息。如下图3所示：
[image: ]
图2
[image: ]
图3
问题3：非招方式做文件页面供应商资格审查设置怎么选择？
回答：此设置是投标单位报名的前置条件，不是指评标的资格审查，如果限制报名条件可在此设置。
[image: ]
2、 文件编制类问题：
问题2、项目如何邀请招标？
公开项目邀请时，采购方式需要选择公开的方式，如下图投标邀请书菜单新增邀请书，邀请单位并使用标证通盖章发出。注：邀请的单位必须在系统中注册并提交单位基本信息，否则挑选不到此单位。
[image: ]
回答：
（1）其他招标方式邀请时，在编制文件环节选择邀请，在下方菜单邀请单位并盖章
[image: ]
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问题4：项目如何暂停？
回答：在特殊情况菜单下，选择需要的项目新增暂停，暂停后如需重新进行项目则需要进行项目还原，重新预约场地。
[image: ]

三、开标评标类：
问题5：评标委员会怎么组建？
回答：暂时不需要进行评标委员会组建，目前还没有和专家库系统进行对接，直接评标系统新增评委信息即可。注：新增评委时，是否资审评委选择否
[image: ]
问题6：开标大厅和评标系统无法登陆？
回答：开标大厅需要选择项目经理身份登录，评标系统需选择开标代理登录。
[image: ]
[image: ]
问题7：如何进行磋商谈判谈判以及二次报价？
[bookmark: _GoBack]回答：评标系统评委组长在右侧常用功能菜单下点击磋商谈判，新增投标单位进行问询，选择回复时间后发出，等待投标单位回复。
[image: ]
[image: ]

报价则需要评委组长手动开启报价，选择时间后等待投标单位在系统进行报价，所有投标单位报价结束之后或者报价时间结束，评委组长确认最终报价即可。
[image: ]
投标单位登录系统之后，在项目里面分别点击对应的菜单进行报价和磋商谈判回复
[image: ]
问题8：评标组长无法打开评标报告页面编辑？
回答：需要使用浏览器的IE兼容模式，Word的控件需要IE的浏览器支持
四、澄清回复类
问题9：投标人在系统提交的提问，回复的内容其他投标单位是否可以看到？
回答：投标单位单独提交的提问，在系统回复的内容，其他单位看不到，如需要所有单位都能看到，则需要发布澄清公告信息。

[image: ]
五、特殊情况
问题10：重新招标、终止招标怎么走？
回答：在特殊情况采购异常菜单下，新增标段异常，处理结果选择重新招标的，系统会自动生成一个二次的项目，不用在重新立项，从场地预约开始走流程即可；选择终止招标的，则此项目终止，后续如需重新走，则需要重新立项在进行项目流程。
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