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[bookmark: _Toc20698][bookmark: _Toc19776][bookmark: _Toc6227][bookmark: _Toc23970][bookmark: _Toc24392]用户登录
[bookmark: _Toc9795][bookmark: _Toc19163][bookmark: _Toc16090]首页登录
1、 打开“楚天云采电子交易平台”。如下图：
[image: ]
2、 登录方式：账号登录、扫码登陆、手机登录
1、 账号登录：输入账号密码，点击【登录】。
注：如果账号或者密码输入错误，提示：系统不能完成您的登录请求，请检查您的用户名和密码是否匹配！还剩下X次机会!
每输错一次，提醒中剩下次数会递减。当输错超过5次，该用户账号会被锁定。
当账号密码输错之后，再次使用用户登录就要输入验证码，当验证码输入错误后，系统会提示“系统不能完成您的登录请求，请检查验证码是否填写正确！”
[image: ]

2、 扫码登录：打开新点标证通，扫一扫登录
[image: ]
3、 手机登录：打开新点标证通，扫一扫登录，输入手机号码，点击“获取验证码”，填写手机获取到的验证码，进行登录
[image: ]
3、 登录页面点击“驱动下载”即可进行下载相应驱动程序
[image: ]
4、 登录页面点击“手册下载”即可以下载操作手册等文档。
[image: ]
5、 当无法登录，可以点击“环境一键修复”，进行修复系统环境；平台问题，可以通过“平台帮助”，点击查看帮助信息，或者点击“常见问题”系统会跳转到标桥-问题中查找问题即解决方案。
[image: ]
[bookmark: _Toc11079]业务系统
[bookmark: _Toc5281]新点标证通是将CA证书的密钥采用密钥拆分技术安全放入手机之中，取消了有形USBKey，主要支持：扫码登录、扫码签章、扫码生成以及扫码解密等。
[bookmark: _Toc14146][bookmark: _Toc13634][bookmark: _Toc27762]扫码绑定
若业务系统中已有相关单位，用户使用标证通认领企业时需注意，企业信息需与业务系统中保持一致，【企业名称与统一社会信用码必须与业务系统保持一致】，如【图1】所示，成功认领企业并下载企业证书的管理员，可登录业务系统，进行扫码绑定。

[image: ]
【图1】
用账号密码登录业务系统后，点击右上角的【扫码绑定证书】后，弹出弹窗，进行标证通安装和申请标证通证书；
[image: ]
【图2】
接上步，标证通证书申请通过后，点击“扫码绑定”，进入扫码绑定页面，根据页面流程进行生成二维码，并进行扫码绑定。
[image: ]
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【图3】
接上步，绑定成功后，可使用新点标证通进行扫码登录、签章以及生成文件。

[bookmark: _Toc19302][bookmark: _Toc21502][bookmark: _Toc728][bookmark: _Toc30799]供应商管理
本系统主要提供给各类投标单位使用，实现投标单位注册、诚信库管理、投标单位网上交易业务处理、业务查询等功能。

[bookmark: _Toc1599][bookmark: _Toc18967][bookmark: _Toc27281][bookmark: _Toc14696]供应商注册
功能说明：投标单位可以进行网上注册，注册成功后，填写基本信息，经过中心工作人员审核同意后，该账号可以进行报名等操作。
操作步骤：
1、投标单位登录交易平台，点击“免费注册”。如下图：
[image: ]
2、点击“我已阅读并同意该协议”按钮，确认注册协议。如下图：
[image: ]
3、填写信息，点击“立即注册”按钮，提示注册成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc24464][bookmark: _Toc31268][bookmark: _Toc20182][bookmark: _Toc873]供应商管理
功能说明：投标单位登录后可以进行本单位基本信息的维护，录入、修改基本信息。
操作步骤：
1、点击基本信息菜单中的“修改信息”按钮，填写信息并提交审核，对诚信库信息进行维护。如下图：
[image: ]
注：此处对于供应商信息维护不详细介绍。

[bookmark: _Toc5804][bookmark: _Toc28546][bookmark: _Toc5769][bookmark: _Toc8195]招标采购业务
[bookmark: _Toc25903][bookmark: _Toc22685][bookmark: _Toc16931][bookmark: _Toc20447]公开招标
[bookmark: _Toc12776][bookmark: _Toc9916][bookmark: _Toc22162][bookmark: _Toc20886]公告信息
[bookmark: _Toc12631][bookmark: _Toc26116][bookmark: _Toc16641][bookmark: _Toc31879]公告详情
功能介绍：
查看招标公告/资格预审公告详情。
前置条件：
招标公告/资格预审公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 公告信息页面中鼠标放置到标段（包）上，点击“公告详情”按钮，进入公告详情页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc565]进入项目
功能介绍：
进入项目进行报名等操作
前置条件：
招标公告/资格预审公告且招标文件/资审文件审核通过且开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
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1.1.1.1、 [bookmark: _Toc5634]点击收藏
功能介绍：
对需要关注的项目进行收藏。
前置条件：
招标公告/资格预审公告且招标文件/资审文件审核通过且开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“点击收藏”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
点击“点击收藏”后，提示操作成功，并且按钮变成“取消收藏”，在“我的收藏”栏目中，可以查看到收藏的项目，如图。
[image: ]
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[bookmark: _Toc2441][bookmark: _Toc4421][bookmark: _Toc14323][bookmark: _Toc23552]我的项目
1.1.1.2、 [bookmark: _Toc17052]资审文件领取
功能介绍：
此环节具有供应商支付资审文件费用及下载资审文件的功能，文件领取后，默认投标报名。
供应商登录系统，进入资审文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付资审文件费用后再领取资审文件。
前置条件：
资格预审公告且审文件审核通过且资审开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 输入联系人、联系电话，点击保存，保存文件领取信息。如下图：
[image: ]

4、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态。
[image: ]
等待招标代理财务部进行缴纳凭证审核，审核通过后，投标单位绑定标证通之后即可以下载资审文件，没有绑定标证通的无法下载资审文件。
5、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳（目前暂不支持线上支付），则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
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注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
6、 文件费用缴纳完成后，同样是投标单位绑定标证通之后即可以下载资审文件，没有绑定标证通的无法下载资审文件。点击“下载资审文件”，可以进入资审文件下载页面，如图。
[image: ]
7、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对资审文件进行下载，如图。
[image: ]
8、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
[image: ]
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注：
1　 若当前资审文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
[image: ]
2　 资审文件页面输入联系人和联系方式点击保存后，当前标段即会出现在我的项目中。

[bookmark: _Toc22639][bookmark: _Toc10169][bookmark: _Toc15132][bookmark: _Toc12347]资审澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取资审澄清文件的功能。
采购人/采购代理发布资审澄清文件后，供应商登录系统，进入资审澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入资审澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：
资审澄清文件审核通过且投标单位已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取资审澄清文件，则卡片上资审文件会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
3、 标段的卡片上直击点击未领取的“资审澄清文件”，可以直接打开资审文件下载页面，如图。
[image: ]
4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载资审澄清文件页面，如图。
[image: ]

5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“资审澄清文件领取”按钮，也可以进入资审澄清文件下载页面。如下图：
6、 资审澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载资审澄清文件。如下图：
[image: ]
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7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
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8、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]
1.1.1.3、 [bookmark: _Toc2659][bookmark: _Toc883][bookmark: _Toc30252][bookmark: _Toc17802]上传资审文件
功能介绍：
投标单位上传资审文件。
前置条件：
采购操作模式为全线上模式且投标单位已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“上传资审文件”菜单，打开上传资审文件页面。
[image: ]

4、 点击页面的“上传资审申请文件”功能，打开上传文件对话框，如图。
[image: ]
5、 点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
上传文件成功必须均满足以下条件：
1　 上传的文件必须是特定的格式文件。
2　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
3　 资审申请文件必须是依据当前标段最新的资审文件或者最新的资审澄清文件做的文件。
6、 文件上传成功后，点击“模拟解密”，资审文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
[image: ]
[bookmark: _Toc18024]资审结果通知书
功能介绍：
投标单位对资审结果通知书进行确认，资审通过的单位查看资审通过通知书并需要确认是否参加后续投标，资审不通过的单位查看资审结果通知书。
前置条件：
资格预审结果通知书确认录入完毕。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“资审结果通知书”菜单，进入资审结果通知书页面。如下图：
[image: ]
4、 资审结果通知书页面，点击“确认参加”或者“确认不参加”按钮来进行确认，点击完成后，页面弹出生成邀请反馈页面。如下图：
[image: ]
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点击签章，可以对邀请确认通知书进行签章，如图。
[image: ]
注：资审不通过的单位可以查看资审结果通知书，如下图：
[image: ]
5、生成邀请反馈页面签章并提交完毕后，返回到资审结果通知书页面，此时页面多了一个回执函，且显示“已签章”字样。如下图：
[image: ]
注：签完章后，无法再修改，默认之前点击的状态。未签章时，可以多次修改，只要开标时间还没到。
1.1.1.4、 [bookmark: _Toc22587][bookmark: _Toc18314][bookmark: _Toc23936][bookmark: _Toc23274]招标文件领取
功能介绍：
此环节具有供应商支付招标文件费用招标文件的功能，文件领取后，默认投标报名。
供应商登录系统，进入招标文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付招标文件费用后再领取招标文件。
前置条件：
招标公告且招标文件审核通过且开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
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2、 输入联系人、联系电话，点击保存，保存文件领取信息。如下图：
[image: ]

3、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
[image: ]
等待代理财务部进行缴纳凭证审核，审核通过后，单位绑定了标证通即可以下载招标文件，没有绑定标证通的单位无法下载招标文件。
4、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳（目前暂不支持线上支付），则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
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注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
5、 文件费用缴纳完成后，投标单位绑定标证通之后，点击“下载招标文件”，可以进入招标文件下载页面，如图。
[image: ]
6、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对招标文件进行下载，如图。
[image: ]
7、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
[image: ]
[image: ]
注：若当前招标文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
[bookmark: _Toc11774][bookmark: _Toc18125][bookmark: _Toc10605][bookmark: _Toc22558]答疑澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取澄清文件的功能。
采购人发布澄清文件后，供应商登录系统，进入澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：答疑澄清文件审核通过且投标单位已经下载过招标文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取答疑澄清文件，则卡片上答疑澄清会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
3、 标段的卡片上直击点击未领取的“答疑澄清文件”，可以直接打开答疑澄清文件下载页面，如图。
[image: ]
4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载答疑澄清文件页面，如图。
[image: ]

5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“资审澄清文件领取”按钮，也可以进入资审澄清文件下载页面。如下图：
[image: ]
6、 答疑澄清文件下载页面，点击“下载澄清文件”按钮，下载澄清文件。如下图：
[image: ]
[image: ]

7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
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8、 点击“签章”，可以给回执函进行签章。
[image: ]
9、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]
1.1.1.5、 [bookmark: _Toc28135]上传投标文件
功能介绍：
投标单位上传投标文件。
前置条件：
投标单位已经领取对应的采购文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“上传投标文件”菜单，打开上传投标文件页面。
[image: ]
	注：
1　 当采购操作模式为全线上模式时，当前上传投标文件必须上传特定格式的投标文件；
2　 采购操作模式为半线下模式时，当前上传投标文件可以是word、pdf等文档格式，且非必传步骤。
4、 点击页面的“上传投标文件”功能，打开上传文件对话框。
· 采购操作模式为全线上流程，上传投标文件页面如下：
[image: ]
点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
若为全线上流程，上传文件成功必须均满足以下条件：
1　 上传的文件必须是特定的格式文件。
2　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
3　 投标文件必须是依据当前标段最新的招标文件或者最新的澄清文件做的文件。
文件上传成功后，点击“模拟解密”，投标文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
· 采购操作模式为半线上流程、半线下流程，则可以直接点击上传文件，进行上传word、pdf等普通文档格式文件。如图。
[image: ]

[bookmark: _Toc30678][bookmark: _Toc17242][bookmark: _Toc7192][bookmark: _Toc19211]控制价文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取招标控制价文件的功能。
采购人发布招标控制价后，供应商登录系统，进入控制价文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击下载按钮，对控制价文件进行领取。
前置条件：
招标文件已下载且招标控制价文件审核通过。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“控制价文件领取”菜单，进入控制价文件下载页面。如下图：
[image: ]
4、 控制价文件下载页面，点击“下载控制价文件”按钮，下载控制价文件。如下图：
[image: ]
5、 点击“下载”按钮，即可下载对应的控制价文件。
[bookmark: _Toc14633]保证金查询
功能介绍：
此环节具备供应商领查询保证金的功能。
采购人发布公告文件后，供应商登录系统，进入保证金查询菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），可查询保证金缴纳信息以及查询保证金缴纳状态
前置条件：
招标文件已下载。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“保证金查询”菜单，进入保证金查询页面。如下图：
[image: ]
注：若供应商缴纳方式为电子保函缴纳，则点击电子保函的“查询”按钮，若供应商为银行子账号缴纳，则点击子账号缴纳到账查询，点击“查询”按钮。
[bookmark: _Toc29884][bookmark: _Toc11321][bookmark: _Toc12789][bookmark: _Toc30970]查看踏勘记录
功能介绍：
此环节具备供应商查看踏勘通知的功能。
前置条件：
采购人、采购代理已新增踏勘记录。
操作步骤：
1、 点击“消息中心”打开消息中心页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“踏勘消息”，打开踏勘消息待办列表，找到需要查看踏勘记录的标题，点击标题信息，进入消息页面。如下图：
[image: ]
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3、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
4、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
5、 进入供应商工作台，右侧快捷方式中，鼠标停留在“项目查看”上，可以展示出踏勘记录按钮，如图。
[image: ]
6、 点击“踏勘记录”后，打开查看踏勘情况页面，查看踏勘信息内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc2457][bookmark: _Toc17109][bookmark: _Toc8960][bookmark: _Toc5431]招标结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未中标供应商接收采购人发送的招标结果通知书功能。
中标结果确定后，采购人向未中标供应商发送招标结果通知书。供应商登录系统，进入中标结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看招标结果通知书。
前置条件：
中标通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“招标结果通知书查看”菜单，进入招标结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]
注：点击项目流程页面右侧“项目查看”中的“招标结果通知书”按钮，也能进入打印招标通知书页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc22307][bookmark: _Toc7300][bookmark: _Toc16540][bookmark: _Toc28297]提问
功能介绍：
该环节主要由供应商提出在本次投标中存在的疑惑。数据项主要包括标段（包）信息、问题描述、提问时间等相关信息。在此供应商亦可上传关于问题的相关附件，更直观地描述问题。
供应商登录系统，选择相关标段（包）进行提问。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“提问”按钮，进入查看提问页面。如下图：
[image: ]
4、 点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
[image: ]
5、 进入挑选标段（包）页面，选择资格预审文件或者招标文件，点击“选择”或者勾选标段后，点击“确认选择”，进入新增提问页面。
[image: ]
6、 填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
[image: ]
注：
1　 资审开标时间未到可以对资审文件、资格预审澄清文件提问；开标时间未过可以对招标文件、答疑澄清文件进行提问；开标时间未过可以对其他提问。
2　 当提问回复后，可以进入提问页面查看提问回复信息。
[bookmark: _Toc31493][bookmark: _Toc3969][bookmark: _Toc17506][bookmark: _Toc21164]异议
功能介绍：
供应商对资格预审文件、招标文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“异议”按钮，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
4、 查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面。如下图：
[image: ]
5、 新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容。如下图：
[image: ]
注：异议类别选择时限制如下：
· 资格预审文件：
①、资格预审标段，资格预审文件审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对资格预审文件有异议的，应当在提交资格预审申请文件截止时间2日前提出。
· 招标文件：
①、招标文件审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对招标文件有异议的，应当在投标截止时间10日前提出。
· 开标过程：开标时间已到。
· 资格预审结果：
①、资格预审标段。
②、资审申请评审结果审核通过。
· 评标结果
①、中标候选人公示审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对评标结果有异议的，应当在中标候选人公示期间提出。
6、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 

[bookmark: _Toc6548][bookmark: _Toc31017][bookmark: _Toc29035][bookmark: _Toc32213]投诉
功能介绍：
该模块具备编辑、提交投诉事项有关信息、接收、查询投诉受理情况和在一定时间规定内处理结果的功能。
投诉处理的数据项应包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、投诉人名称、投诉人所在单位、投诉内容、理由和依据、提交时间、受理人名称、受理日期、处理结果、反馈时间、附件等。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“投诉”按钮，进入查看投诉页面。如下图：
[image: ]
4、 查看投诉页面，点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、新增投诉页面，填写页面信息，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“修改保存”，则暂时不提交，为“未受理”状态。
5、 查看投诉列表页面，点击“操作”按钮，“未受理”状态下的投诉，点击“操作”可以修改投诉信息。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc18109][bookmark: _Toc16198][bookmark: _Toc28372][bookmark: _Toc24891]中标项目
[bookmark: _Toc4448][bookmark: _Toc32002][bookmark: _Toc398][bookmark: _Toc4674]中标通知书查看
功能介绍：
此环节具备未中标供应商接收采购人发送的招标结果通知书功能。
中标结果确定后，采购人向未中标供应商发送招标结果通知书。供应商登录系统，进入中标结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看招标结果通知书。
前置条件：
中标通知书审核通过，投标单位中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“中标结果通知书查看”菜单，进入中标通知书查看页面。如下图：
[image: ]
注：点击项目流程页面右侧“项目查看”中的“中标通知书”按钮，也能进入打印招标通知书页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc23793][bookmark: _Toc3623][bookmark: _Toc12639][bookmark: _Toc24216]合同签署
功能介绍：
实现采购人和中标人网签中标合同的功能。
提供采购项目标段（包）与合同的关联关系。具备根据法律法规规章和招标文件的规定内容，编辑、形成、递交、验证确认和签署合同文本的功能。具备按规定要求向相关主体和管理单位收集、记录和验证合同履行结果的相关信息。
中标人登录系统，挑选标段（包），设定合同金额，合同内容等信息，并且上传合同原稿，提交给采购人确认。若采购人对合同有异议，可以以Word留痕的形式修改文档，然后再返回中标人，中标人确认无误后，可转换成pdf文档进行签章，然后提交给采购人签章，采购人签完章之后，提交审核。
前置条件：
中标结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“合同签署”菜单，进入合同签署页面。如下图：
[image: ]

4、 新增合同备案页面，填写页面信息，如下图。
[image: ]
5、 “附件信息”手风琴中，“合同签署”中点击“选择模版”，进入选择合同模版窗口。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、 选择模板后，点击“确认选择”按钮，自动生成合同签署文件。如下图：
[image: ]
注：根据模板生成的合同文档是可在线编辑的，编辑完成后，点击“保存文件”按钮，可保存修改。
点击“清稿并加盖印章”后，文档将转化为pdf格式文件，也无法再进行修改，但可以进行签章。签章完成后，合同电子件状态变为已签章。如图。
[image: ]
[image: ]
7、 合同附件生成并签署完成后，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，点击“确认提交”按钮，流程提交到招标人进行签章确认。
[image: ]
注：合同签署采购人、中标单位均可发起，若一方发起后，另外一方无需再次发起，流程会自动流转给未确认签章的人员，只有中标人和采购人均确认并签章完成后，才可以提交领导审核，合同签署审核完成。
[bookmark: _Toc25709][bookmark: _Toc499][bookmark: _Toc30567][bookmark: _Toc14523]履约情况录入
功能介绍：
履约情况录入的是招标人对中标人的履约情况。
	前置条件：
合同签署审核通过。
功能说明：
履约情况录入的是招标人对中标人的履约情况。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“履约情况录入”菜单，进入履约情况页面。如下图：
[image: ]
4、 点击“新增履约”按钮，打开新增履约页面。如下图。
[image: ]
[image: ]
5、 输入履约信息与上传相关附件信息内容，点击“保存履约”。履约记录录入完成。列表中可查看录入完成的履约信息内容。如图。
[image: ]
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[bookmark: _Toc13868][bookmark: _Toc7515][bookmark: _Toc19131][bookmark: _Toc6619][bookmark: _Toc25318]邀请招标
[bookmark: _Toc9468][bookmark: _Toc19453][bookmark: _Toc28694][bookmark: _Toc8448][bookmark: _Toc23562]投标邀请
[bookmark: _Toc21186][bookmark: _Toc15005][bookmark: _Toc7357][bookmark: _Toc25263][bookmark: _Toc10443]投标邀请书
功能介绍：
此环节具有被邀请供应商进行投标意向反馈的功能。
系统向被邀请供应商展示收到的投标邀请书的标段（包）列表，供应商选择标段（包）后点击反馈按钮，录入反馈回执信息。
前置条件：
招标人或者代理发出邀请函。
操作步骤：
1、 点击右上角“消息提醒”菜单，弹出消息提醒页面。如下图：
[image: ]
2、 打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
[image: ]
[image: ]
4、 信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、 点击“签章”按钮，可以对回执函签章，签章成功。如下图：
[image: ]
注：
①对回执函签章提交后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法再次回复。
②回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法回复。
6、 也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc15571][bookmark: _Toc30017][bookmark: _Toc11669][bookmark: _Toc24981][bookmark: _Toc5648]我的项目
[bookmark: _Toc8893][bookmark: _Toc20085]邀请书确认
功能介绍：
此环节具有被邀请供应商进行投标意向反馈的功能。
系统向被邀请供应商展示收到的投标邀请书的标段（包）列表，供应商选择标段（包）后点击反馈按钮，录入反馈回执信息。
前置条件：
投标单位收到邀请函且确认参加。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“邀请书确认”菜单，进入邀请书信息页面。如下图：
[image: ]

1.1.1.6、 [bookmark: _Toc20980][bookmark: _Toc16167][bookmark: _Toc7301][bookmark: _Toc19439][bookmark: _Toc32197]招标文件领取
功能介绍：
此环节具有供应商支付招标文件费用招标文件的功能，文件领取后，默认投标报名。
供应商登录系统，进入招标文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付招标文件费用后再领取招标文件。
前置条件：
招标公告且招标文件审核通过且开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、 输入联系人、联系电话，点击保存，保存文件领取信息。如下图：
[image: ]

7、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载招标文件。
8、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
9、 文件费用缴纳完成后，点击“下载招标文件”，可以进入招标文件下载页面，如图。
[image: ]
10、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对招标文件进行下载，如图。
[image: ]
11、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
[image: ]
[image: ]
注：若当前招标文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
1.1.1.7、 [bookmark: _Toc18183]答疑澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取澄清文件的功能。
采购人发布澄清文件后，供应商登录系统，进入澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：答疑澄清文件审核通过且投标单位已经下载过招标文件。
操作步骤：
10、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
11、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取答疑澄清文件，则卡片上答疑澄清会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
12、 标段的卡片上直击点击未领取的“答疑澄清文件”，可以直接打开答疑澄清文件下载页面，如图。
[image: ]
13、 点击列表的“领取操作”，可进入下载答疑澄清文件页面，如图。
[image: ]

14、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“资审澄清文件领取”按钮，也可以进入资审澄清文件下载页面。如下图：
[image: ]
15、 答疑澄清文件下载页面，点击“下载澄清文件”按钮，下载澄清文件。如下图：
[image: ]
[image: ]

16、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
17、 点击“签章”，可以给回执函进行签章。
[image: ]
18、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]

1.1.1.8、 [bookmark: _Toc6235]上传投标文件
功能介绍：
投标单位上传投标文件。
前置条件：
投标单位已经领取对应的采购文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“上传投标文件”菜单，打开上传投标文件页面。
[image: ]
	注：
1　 当采购操作模式为全线上模式时，当前上传投标文件必须上传特定格式的投标文件；
2　 采购操作模式为半线下模式时，当前上传投标文件可以是word、pdf等文档格式，且非必传步骤。
4、 点击页面的“上传投标文件”功能，打开上传文件对话框。
· 采购操作模式为全线上流程，上传投标文件页面如下：
[image: ]
点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
若为全线上流程，上传文件成功必须均满足以下条件：
4　 上传的文件必须是特定的格式文件。
5　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
6　 投标文件必须是依据当前标段最新的招标文件或者最新的澄清文件做的文件。
文件上传成功后，点击“模拟解密”，投标文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
· 采购操作模式为半线上流程、半线下流程，则可以直接点击上传文件，进行上传word、pdf等普通文档格式文件。如图。
[image: ]

[bookmark: _Toc10408]控制价文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取招标控制价文件的功能。
采购人发布招标控制价后，供应商登录系统，进入控制价文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击下载按钮，对控制价文件进行领取。
前置条件：
招标文件已下载且招标控制价文件审核通过。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“控制价文件领取”菜单，进入控制价文件下载页面。如下图：
[image: ]
4、 控制价文件下载页面，点击“下载控制价文件”按钮，下载控制价文件。如下图：
[image: ]
5、 点击“下载”按钮，即可下载对应的控制价文件。
[bookmark: _Toc26898]保证金查询
功能介绍：
此环节具备供应商领查询保证金的功能。
采购人发布公告文件后，供应商登录系统，进入保证金查询菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），可查询保证金缴纳信息以及查询保证金缴纳状态
前置条件：
招标文件已下载。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“保证金查询”菜单，进入保证金查询页面。如下图：
[image: ]
注：若供应商缴纳方式为电子保函缴纳，则点击电子保函的“查询”按钮，若供应商为银行子账号缴纳，则点击子账号缴纳到账查询，点击“查询”按钮。
[bookmark: _Toc6477]查看踏勘记录
功能介绍：
此环节具备供应商查看踏勘通知的功能。
前置条件：
采购人、采购代理已新增踏勘记录。
操作步骤：
1、 点击“消息中心”打开消息中心页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“踏勘消息”，打开踏勘消息待办列表，找到需要查看踏勘记录的标题，点击标题信息，进入消息页面。如下图：
[image: ]
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3、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
4、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
5、 进入供应商工作台，右侧快捷方式中，鼠标停留在“项目查看”上，可以展示出踏勘记录按钮，如图。
[image: ]
6、 点击“踏勘记录”后，打开查看踏勘情况页面，查看踏勘信息内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc9188]招标结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未中标供应商接收采购人发送的招标结果通知书功能。
中标结果确定后，采购人向未中标供应商发送招标结果通知书。供应商登录系统，进入中标结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看招标结果通知书。
前置条件：
中标通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“招标结果通知书查看”菜单，进入招标结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]
注：点击项目流程页面右侧“项目查看”中的“招标结果通知书”按钮，也能进入打印招标通知书页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc9017]提问
功能介绍：
该环节主要由供应商提出在本次投标中存在的疑惑。数据项主要包括标段（包）信息、问题描述、提问时间等相关信息。在此供应商亦可上传关于问题的相关附件，更直观地描述问题。
供应商登录系统，选择相关标段（包）进行提问。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“提问”按钮，进入查看提问页面。如下图：
[image: ]
4、 点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
[image: ]
5、 进入挑选标段（包）页面，选择资格预审文件或者招标文件，点击“选择”或者勾选标段后，点击“确认选择”，进入新增提问页面。
[image: ]
6、 填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
[image: ]
注：
1　 开标时间未过可以对招标文件、答疑澄清文件进行提问；开标时间未过可以对其他提问。
2　 当提问回复后，可以进入提问页面查看提问回复信息。
[bookmark: _Toc13598]异议
功能介绍：
供应商对资格预审文件、招标文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“异议”按钮，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
4、 查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面。如下图：
[image: ]
5、 新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容。如下图：
[image: ]
注：异议类别选择时限制如下：
· 资格预审文件：
①、资格预审标段，资格预审文件审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对资格预审文件有异议的，应当在提交资格预审申请文件截止时间2日前提出。
· 招标文件：
①、招标文件审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对招标文件有异议的，应当在投标截止时间10日前提出。
· 开标过程：开标时间已到。
· 资格预审结果：
①、资格预审标段。
②、资审申请评审结果审核通过。
· 评标结果
①、中标候选人公示审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对评标结果有异议的，应当在中标候选人公示期间提出。
6、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 

[bookmark: _Toc18483]投诉
功能介绍：
该模块具备编辑、提交投诉事项有关信息、接收、查询投诉受理情况和在一定时间规定内处理结果的功能。
投诉处理的数据项应包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、投诉人名称、投诉人所在单位、投诉内容、理由和依据、提交时间、受理人名称、受理日期、处理结果、反馈时间、附件等。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“投诉”按钮，进入查看投诉页面。如下图：
[image: ]
4、 查看投诉页面，点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面。如下图：
[image: ]
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5、 新增投诉页面，填写页面信息，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“修改保存”，则暂时不提交，为“未受理”状态。
6、 查看投诉列表页面，点击“操作”按钮，“未受理”状态下的投诉，点击“操作”可以修改投诉信息。如下图：
[image: ]

1.1.2、 [bookmark: _Toc2899]中标项目
[bookmark: _Toc2248]中标通知书查看
功能介绍：
此环节具备中标供应商接收采购人发送的中标通知书功能。
中标结果确定后，采购人向未中标供应商发送招标结果通知书。供应商登录系统，进入中标结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看招标结果通知书。
前置条件：
中标通知书审核通过，投标单位中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“中标结果通知书查看”菜单，进入中标通知书查看页面。如下图：
[image: ]
注：点击项目流程页面右侧“项目查看”中的“中标通知书”按钮，也能进入打印招标通知书页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc18458]合同签署
功能介绍：
实现采购人和中标人网签中标合同的功能。
提供采购项目标段（包）与合同的关联关系。具备根据法律法规规章和招标文件的规定内容，编辑、形成、递交、验证确认和签署合同文本的功能。具备按规定要求向相关主体和管理单位收集、记录和验证合同履行结果的相关信息。
中标人登录系统，挑选标段（包），设定合同金额，合同内容等信息，并且上传合同原稿，提交给采购人确认。若采购人对合同有异议，可以以Word留痕的形式修改文档，然后再返回中标人，中标人确认无误后，可转换成pdf文档进行签章，然后提交给采购人签章，采购人签完章之后，提交审核。
前置条件：
中标结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“合同签署”菜单，进入合同签署页面。如下图：
[image: ]

4、 新增合同备案页面，填写页面信息，如下图。
[image: ]
5、 “附件信息”手风琴中，“合同签署”中点击“选择模版”，进入选择合同模版窗口。如下图：
[image: ]
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6、 选择模板后，点击“确认选择”按钮，自动生成合同签署文件。如下图：
[image: ]
注：根据模板生成的合同文档是可在线编辑的，编辑完成后，点击“保存文件”按钮，可保存修改。
点击“清稿并加盖印章”后，文档将转化为pdf格式文件，也无法再进行修改，但可以进行签章。签章完成后，合同电子件状态变为已签章。如图。
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7、 合同附件生成并签署完成后，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，点击“确认提交”按钮，流程提交到招标人进行签章确认。
[image: ]
注：合同签署采购人、中标单位均可发起，若一方发起后，另外一方无需再次发起，流程会自动流转给未确认签章的人员，只有中标人和采购人均确认并签章完成后，才可以提交领导审核，合同签署审核完成。
[bookmark: _Toc32387]履约情况录入
功能介绍：
履约情况录入的是招标人对中标人的履约情况。
	前置条件：
合同签署审核通过。
功能说明：
履约情况录入的是招标人对中标人的履约情况。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“履约情况录入”菜单，进入履约情况页面。如下图：
[image: ]
4、 点击“新增履约”按钮，打开新增履约页面。如下图。
[image: ]
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5、 输入履约信息与上传相关附件信息内容，点击“保存履约”。履约记录录入完成。列表中可查看录入完成的履约信息内容。如图。
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc27610][bookmark: _Toc22560][bookmark: _Toc31218][bookmark: _Toc1592][bookmark: _Toc13642]非招采购业务
[bookmark: _Toc26897]谈判采购
[bookmark: _Toc30724][bookmark: _Toc16938][bookmark: _Toc24558][bookmark: _Toc15820][bookmark: _Toc28743][bookmark: _Toc31972]我的项目
[bookmark: _Toc19826][bookmark: _Toc24919][bookmark: _Toc30150]响应登记
功能介绍：
此模块具有供应商填写投标信息进行报名的功能。
供应商查看招标公告后登录系统后，选择需要报名的标段，进入投标信息编辑页面进行信息填写报名。
前置条件：
采购文件、采购公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 公告信息页面中鼠标放置到标段（包）上，点击“进入项目”按钮，进入项目工作台。如下图：
[image: ]
3、 系统默认打开“响应登记”菜单页面，填写响应信息等内容，点击“我要响应”。即响应报名成功。
[image: ]
4、 若采购文件中设置了“资格审查”，则需要上传“资格审查文件”，在“响应登记”菜单中，“04资格邀请相关附件”中上传“资格审查文件”，点击上传。
[image: ]
5、 上传成功后，点击“我要响应”，提交资审审查，弹出确认提醒，点击“确认”，资格审查提交成功，审核状态变为“待审核”。
[image: ]
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注：只有审核状态变为“审核通过”后，方可进行后续采购文件下载、参与报价等操作。若审核不通过，则报名不成功。
[bookmark: _Toc7636][bookmark: _Toc26421][bookmark: _Toc3347][bookmark: _Toc27752]邀请书确认
功能介绍：
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
前置条件：
采购人/采购代理发出邀请函。
操作步骤：
1、 点击右上角“消息提醒”菜单，弹出消息提醒页面。如下图：
[image: ]
2、 打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
[image: ]
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3、 点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
[image: ]
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4、 信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
[image: ]
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5、 点击“签章”按钮，可以对回执函签章，签章成功。如下图：
[image: ]
注：
①对回执函签章提交后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法再次回复。
②回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法回复。
6、 也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
[image: ]
1.1.2.1、 [bookmark: _Toc32662]资审文件领取
功能介绍：
此环节具有供应商支付资审文件费用及下载资审文件的功能，文件领取后，默认投标报名。
供应商登录系统，进入资审文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付资审文件费用后再领取资审文件。
前置条件：
资格预审公告且审文件审核通过且资审开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
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3、 输入联系人、联系电话，点击保存，保存文件领取信息。如下图：
[image: ]

4、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态。
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载资审文件。
5、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
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注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
6、 文件费用缴纳完成后，点击“下载资审文件”，可以进入资审文件下载页面，如图。
[image: ]
7、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对资审文件进行下载，如图。
[image: ]
8、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
[image: ]
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注：
1　 若当前资审文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
[image: ]
2　 资审文件页面输入联系人和联系方式点击保存后，当前标段即会出现在我的项目中。

1.1.2.2、 [bookmark: _Toc20490]资审澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取资审澄清文件的功能。
采购人/采购代理发布资审澄清文件后，供应商登录系统，进入资审澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入资审澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：
资审澄清文件审核通过且投标单位已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取资审澄清文件，则卡片上资审文件会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
3、 标段的卡片上直击点击未领取的“资审澄清文件”，可以直接打开资审文件下载页面，如图。
[image: ]
4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载资审澄清文件页面，如图。
[image: ]

5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“资审澄清文件领取”按钮，也可以进入资审澄清文件下载页面。如下图：
6、 资审澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载资审澄清文件。如下图：
[image: ]
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7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
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8、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]
1.1.2.3、 [bookmark: _Toc29221]上传资审文件
功能介绍：
投标单位上传资审文件。
前置条件：
采购操作模式为全线上模式且投标单位已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“上传资审文件”菜单，打开上传资审文件页面。
[image: ]

4、 点击页面的“上传资审申请文件”功能，打开上传文件对话框，如图。
[image: ]
5、 点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
上传文件成功必须均满足以下条件：
1　 上传的文件必须是特定的格式文件。
2　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
3　 资审申请文件必须是依据当前标段最新的资审文件或者最新的资审澄清文件做的文件。
6、 文件上传成功后，点击“模拟解密”，资审文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
[image: ]
1.1.2.4、 [bookmark: _Toc32032]资审结果通知书
功能介绍：
投标单位对资审结果通知书进行确认，资审通过的单位查看资审通过通知书并需要确认是否参加后续投标，资审不通过的单位查看资审结果通知书。
前置条件：
资格预审结果通知书确认录入完毕。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“资审结果通知书”菜单，进入资审结果通知书页面。如下图：
[image: ]
4、 资审结果通知书页面，点击“确认参加”或者“确认不参加”按钮来进行确认，点击完成后，页面弹出生成邀请反馈页面。如下图：
[image: ]
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点击签章，可以对邀请确认通知书进行签章，如图。
[image: ]
注：资审不通过的单位可以查看资审结果通知书，如下图：
[image: ]
5、 生成邀请反馈页面签章并提交完毕后，返回到资审结果通知书页面，此时页面多了一个回执函，且显示“已签章”字样。如下图：
[image: ]
注：签完章后，无法再修改，默认之前点击的状态。未签章时，可以多次修改，只要开标时间还没到。
1.1.2.5、 [bookmark: _Toc17727]采购文件下载
功能介绍：
供应商登录系统，进入采购文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付采购文件费用后再领取采购文件。
前置条件：
采购公告且采购文件审核通过且开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
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3、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载采购文件。
4、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
[image: ]
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注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
5、 文件费用缴纳完成后，点击“下载采购文件”，可以进入采购文件下载页面，如图。
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6、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对采购文件进行下载，如图。
[image: ]
7、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
[image: ]
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注：若当前采购文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
1.1.2.6、 [bookmark: _Toc15071]答疑澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取澄清文件的功能。
采购人发布澄清文件后，供应商登录系统，进入澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：
答疑澄清文件审核通过且投标单位已经下载过采购文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取答疑澄清文件，则卡片上答疑澄清会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
3、 标段的卡片上直击点击未领取的“答疑澄清文件”，可以直接打开答疑澄清文件下载页面，如图。
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4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载答疑澄清文件页面，如图。
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5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“采购文件澄清取”菜单，也可以进入采购澄清文件下载页面。如下图：
[image: ]
6、 采购澄清文件下载页面，点击电子件的“下载”按钮，下载采购澄清文件。如下图：
[image: ]

7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
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8、 点击“签章”，可以给回执函进行签章。
[image: ]
9、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]

1.1.2.7、 [bookmark: _Toc5235]递交响应文件
功能介绍：
投标单位递交响应文件。
前置条件：
供应商投标响应并且领取了采购文件并且采购组织形式半线下模式或者全线上模式。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“递交响应文件”菜单，打开递交响应文件页面。
[image: ]
	注：
1　 当采购操作模式为全线上模式时，当前上传投标文件必须上传特定格式的投标文件；
2　 采购操作模式为半线下模式时，当前上传投标文件可以是word、pdf等文档格式，且非必传步骤。
4、 点击页面的“上传响应文件”功能，打开上传文件对话框。
· 采购操作模式为全线上流程，上传响应文件页面如下：
[image: ]
点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
若为全线上流程，上传文件成功必须均满足以下条件：
1　 上传的文件必须是特定的格式文件。
2　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
3　 响应文件必须是依据当前标段最新的采购文件或者最新的澄清文件做的文件。
文件上传成功后，点击“模拟解密”，投标文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
· 采购操作模式为半线下流程，则可以直接点击上传文件，进行上传word、pdf等普通文档格式文件。如图。
[image: ]
1.1.2.8、 [bookmark: _Toc11017]参与报价
功能介绍：
此环节具备供应商对行项目进行报价的功能。
供应商登录系统，挑选分包信息，系统展开参与报价页面，供应商点击报价按钮，弹出行项目报价页面；供应商完成行项目报价后，上传商务、技术、报价文物局，点击修改保存按钮保存报价信息并回到参与报价页面，点击确认提交按钮提交报价。
前置条件：
供应商投标响应并且领取了采购文件并且采购组织形式纯报价模式或者评标系统开启多轮报价。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“参与报价”菜单，打开参与报价页面。
[image: ]
	注：
1　 当采购操作模式为纯报价模式时，响应登记完成并领取采购文件后，既可以参与报价；
2　 采购操作模式为全线上模式时，只有评标系统开启多轮报价，方可进入参与报价，上传投标文件里面的价格默认获取为第一轮报价价格。
3　 评委可开启多轮报价，每一轮开启报价后，供应商可以根据轮次进行报价，并且可以查看每轮报价的记录。
4　 “放弃报价”则放弃参与当前轮次的报价。
5　 “确认保存”后，仍可以对报价项进行修改，确认提交后需要“撤销报价”才可以修改报价项目。
[image: ]
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4、 点击页面的“上传响应文件”功能，打开上传文件对话框，可上传每轮报价的响应文件。
[image: ]

1.1.2.9、 [bookmark: _Toc17732]保证金查询
功能介绍：
此环节具备供应商领查询保证金的功能。
采购人发布公告文件后，供应商登录系统，进入保证金查询菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），可查询保证金缴纳信息以及查询保证金缴纳状态
前置条件：
采购文件已下载。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“保证金查询”菜单，进入保证金查询页面。如下图：
[image: ]
注：若供应商缴纳方式为电子保函缴纳，则点击电子保函的“查询”按钮，若供应商为银行子账号缴纳，则点击子账号缴纳到账查询，点击“查询”按钮。
1.1.2.10、 [bookmark: _Toc17615]结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未成交供应商接收采购人发送的结果通知书功能。
成交结果确定后，采购人向未成交供应商发送结果通知书。供应商登录系统，进入结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看结果通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]

1.1.2.11、 [bookmark: _Toc25325]成交通知书查看
功能介绍：
此环节具备成交供应商接收采购人发送的成交通知书功能。
成交结果确定后，采购人向成交供应商发送成交通知书。供应商登录系统，进入成交通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看成交通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“成交通知书查看”菜单，进入成交通知书查看页面。如下图：
[image: ]

1.1.2.12、 [bookmark: _Toc23559]合同签署
功能介绍：
实现采购人和成交人网签中标合同的功能。
提供采购项目标段（包）与合同的关联关系。具备根据法律法规规章和采购文件的规定内容，编辑、形成、递交、验证确认和签署合同文本的功能。具备按规定要求向相关主体和管理单位收集、记录和验证合同履行结果的相关信息。
中标人登录系统，挑选标段（包），设定合同金额，合同内容等信息，并且上传合同原稿，提交给采购人确认。若采购人对合同有异议，可以以Word留痕的形式修改文档，然后再返回中标人，中标人确认无误后，可转换成pdf文档进行签章，然后提交给采购人签章，采购人签完章之后，提交审核。
前置条件：
成交通知书审核通过。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“合同签署”菜单，进入合同签署页面。如下图：
[image: ]

4、 新增合同备案页面，填写页面信息，如下图。
[image: ]
5、 “附件信息”手风琴中，“合同签署”中点击“选择模版”，进入选择合同模版窗口。如下图：
[image: ]
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6、 选择模板后，点击“确认选择”按钮，自动生成合同签署文件。如下图：
[image: ]
注：根据模板生成的合同文档是可在线编辑的，编辑完成后，点击“保存文件”按钮，可保存修改。
点击“清稿并加盖印章”后，文档将转化为pdf格式文件，也无法再进行修改，但可以进行签章。签章完成后，合同电子件状态变为已签章。如图。
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7、 合同附件生成并签署完成后，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，点击“确认提交”按钮，流程提交到招标人进行签章确认。
[image: ]
注：合同签署采购人、中标单位均可发起，若一方发起后，另外一方无需再次发起，流程会自动流转给未确认签章的人员，只有中标人和采购人均确认并签章完成后，才可以提交领导审核，合同签署审核完成。

1.1.2.13、 [bookmark: _Toc14668][bookmark: _Toc21034][bookmark: _Toc31554][bookmark: _Toc30018][bookmark: _Toc21634]提问
功能介绍：
该环节主要由供应商提出在本次投标中存在的疑惑。数据项主要包括标段（包）信息、问题描述、提问时间等相关信息。在此供应商亦可上传关于问题的相关附件，更直观地描述问题。
供应商登录系统，选择相关标段（包）进行提问。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“提问”按钮，进入查看提问页面。如下图：
[image: ]
4、 点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
[image: ]
5、 点击“新增提问”后，进入新增提问页面。
[image: ]
6、 填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
[image: ]
注：
1　 资审开标时间未到可以对资审文件、资格预审澄清文件提问；开标时间未过可以对采购文件、答疑澄清文件进行提问；开标时间未过可以对其他提问。
2　 当提问回复后，可以进入提问页面查看提问回复信息。
1.1.2.14、 [bookmark: _Toc16111]异议
功能介绍：
供应商对资格预审文件、采购文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“异议”按钮，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
4、 查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面。如下图：
[image: ]
5、 新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容。如下图：
[image: ]
注：异议类别选择时限制如下：
· 资格预审文件：资格预审标段，资格预审文件审核通过。
· 采购文件：采购文件审核通过。
· 开标过程：开标时间已到。
· 资格预审结果：
①、资格预审标段。
②、资审申请评审结果审核通过。
· 评标结果：成交候选人公示审核通过。
6、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 

1.1.2.15、 [bookmark: _Toc12315]投诉
功能介绍：
该模块具备编辑、提交投诉事项有关信息、接收、查询投诉受理情况和在一定时间规定内处理结果的功能。
投诉处理的数据项应包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、投诉人名称、投诉人所在单位、投诉内容、理由和依据、提交时间、受理人名称、受理日期、处理结果、反馈时间、附件等。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“投诉”按钮，进入查看投诉页面。如下图：
[image: ]
4、 查看投诉页面，点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面。如下图：
[image: ]
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5、 新增投诉页面，填写页面信息，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“修改保存”，则暂时不提交，为“未受理”状态。
6、 查看投诉列表页面，点击“操作”按钮，“未受理”状态下的投诉，点击“操作”可以修改投诉信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1802]询比采购
1.1.3、 [bookmark: _Toc12503]我的项目
[bookmark: _Toc24024]响应登记
功能介绍：
此模块具有供应商填写投标信息进行报名的功能。
供应商查看招标公告后登录系统后，选择需要报名的标段，进入投标信息编辑页面进行信息填写报名。
前置条件：
采购文件、采购公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 公告信息页面中鼠标放置到标段（包）上，点击“进入项目”按钮，进入项目工作台。如下图：
[image: ]
3、 系统默认打开“响应登记”菜单页面，填写响应信息等内容，点击“我要响应”。即响应报名成功。
[image: ]
4、 若采购文件中设置了“资格审查”，则需要上传“资格审查文件”，在“响应登记”菜单中，“04资格邀请相关附件”中上传“资格审查文件”，点击上传。
[image: ]
5、 上传成功后，点击“我要响应”，提交资审审查，弹出确认提醒，点击“确认”，资格审查提交成功，审核状态变为“待审核”。
[image: ]
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注：只有审核状态变为“审核通过”后，方可进行后续采购文件下载、参与报价等操作。若审核不通过，则报名不成功。
[bookmark: _Toc29961]邀请书确认
功能介绍：
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
前置条件：
采购人/采购代理发出邀请函。
操作步骤：
1、 点击右上角“消息提醒”菜单，弹出消息提醒页面。如下图：
[image: ]
2、 打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
[image: ]
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3、 点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
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4、 信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
[image: ]
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5、 点击“签章”按钮，可以对回执函签章，签章成功。如下图：
[image: ]
注：
①对回执函签章提交后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法再次回复。
②回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法回复。
6、 也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
[image: ]
1.1.3.1、 [bookmark: _Toc15493]资审文件领取
功能介绍：
此环节具有供应商支付资审文件费用及下载资审文件的功能，文件领取后，默认投标报名。
供应商登录系统，进入资审文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付资审文件费用后再领取资审文件。
前置条件：
资格预审公告且审文件审核通过且资审开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 输入联系人、联系电话，点击保存，保存文件领取信息。如下图：
[image: ]

4、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态。
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载资审文件。
5、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
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注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
6、 文件费用缴纳完成后，点击“下载资审文件”，可以进入资审文件下载页面，如图。
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7、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对资审文件进行下载，如图。
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8、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
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注：
1　 若当前资审文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
[image: ]
2　 资审文件页面输入联系人和联系方式点击保存后，当前标段即会出现在我的项目中。

1.1.3.2、 [bookmark: _Toc18393]资审澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取资审澄清文件的功能。
采购人/采购代理发布资审澄清文件后，供应商登录系统，进入资审澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入资审澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：
资审澄清文件审核通过且投标单位已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取资审澄清文件，则卡片上资审文件会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
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3、 标段的卡片上直击点击未领取的“资审澄清文件”，可以直接打开资审文件下载页面，如图。
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4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载资审澄清文件页面，如图。
[image: ]

5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“资审澄清文件领取”按钮，也可以进入资审澄清文件下载页面。如下图：
6、 资审澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载资审澄清文件。如下图：
[image: ]
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7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
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8、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]
1.1.3.3、 [bookmark: _Toc9654]上传资审文件
功能介绍：
投标单位上传资审文件。
前置条件：
采购操作模式为全线上模式且投标单位已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“上传资审文件”菜单，打开上传资审文件页面。
[image: ]

4、 点击页面的“上传资审申请文件”功能，打开上传文件对话框，如图。
[image: ]
5、 点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
上传文件成功必须均满足以下条件：
1　 上传的文件必须是特定的格式文件。
2　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
3　 资审申请文件必须是依据当前标段最新的资审文件或者最新的资审澄清文件做的文件。
6、 文件上传成功后，点击“模拟解密”，资审文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
[image: ]
1.1.3.4、 [bookmark: _Toc23810]资审结果通知书
功能介绍：
投标单位对资审结果通知书进行确认，资审通过的单位查看资审通过通知书并需要确认是否参加后续投标，资审不通过的单位查看资审结果通知书。
前置条件：
资格预审结果通知书确认录入完毕。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“资审结果通知书”菜单，进入资审结果通知书页面。如下图：
[image: ]
4、 资审结果通知书页面，点击“确认参加”或者“确认不参加”按钮来进行确认，点击完成后，页面弹出生成邀请反馈页面。如下图：
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[image: ]
点击签章，可以对邀请确认通知书进行签章，如图。
[image: ]
注：资审不通过的单位可以查看资审结果通知书，如下图：
[image: ]
5、 生成邀请反馈页面签章并提交完毕后，返回到资审结果通知书页面，此时页面多了一个回执函，且显示“已签章”字样。如下图：
[image: ]
注：签完章后，无法再修改，默认之前点击的状态。未签章时，可以多次修改，只要开标时间还没到。
1.1.3.5、 [bookmark: _Toc4898]采购文件下载
功能介绍：
供应商登录系统，进入采购文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付采购文件费用后再领取采购文件。
前置条件：
采购公告且采购文件审核通过且开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
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3、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载采购文件。
4、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
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注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
5、 文件费用缴纳完成后，点击“下载采购文件”，可以进入采购文件下载页面，如图。
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6、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对采购文件进行下载，如图。
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7、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
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注：若当前采购文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
1.1.3.6、 [bookmark: _Toc12455]答疑澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取澄清文件的功能。
采购人发布澄清文件后，供应商登录系统，进入澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：
答疑澄清文件审核通过且投标单位已经下载过采购文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
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2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取答疑澄清文件，则卡片上答疑澄清会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
3、 标段的卡片上直击点击未领取的“答疑澄清文件”，可以直接打开答疑澄清文件下载页面，如图。
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4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载答疑澄清文件页面，如图。
[image: ]
5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“采购文件澄清取”菜单，也可以进入采购澄清文件下载页面。如下图：
[image: ]
6、 采购澄清文件下载页面，点击电子件的“下载”按钮，下载采购澄清文件。如下图：
[image: ]

7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
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8、 点击“签章”，可以给回执函进行签章。
[image: ]
9、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]

1.1.3.7、 [bookmark: _Toc23708]递交响应文件
功能介绍：
投标单位递交响应文件。
前置条件：
供应商投标响应并且领取了采购文件并且采购组织形式半线下模式或者全线上模式。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“递交响应文件”菜单，打开递交响应文件页面。
[image: ]
	注：
1　 当采购操作模式为全线上模式时，当前上传投标文件必须上传特定格式的投标文件；
2　 采购操作模式为半线下模式时，当前上传投标文件可以是word、pdf等文档格式，且非必传步骤。
4、 点击页面的“上传响应文件”功能，打开上传文件对话框。
· 采购操作模式为全线上流程，上传响应文件页面如下：
[image: ]
点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
若为全线上流程，上传文件成功必须均满足以下条件：
1　 上传的文件必须是特定的格式文件。
2　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
3　 响应文件必须是依据当前标段最新的采购文件或者最新的澄清文件做的文件。
文件上传成功后，点击“模拟解密”，投标文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
· 采购操作模式为半线下流程，则可以直接点击上传文件，进行上传word、pdf等普通文档格式文件。如图。
[image: ]
1.1.3.8、 [bookmark: _Toc16028]参与报价
功能介绍：
此环节具备供应商对行项目进行报价的功能。
供应商登录系统，挑选分包信息，系统展开参与报价页面，供应商点击报价按钮，弹出行项目报价页面；供应商完成行项目报价后，上传商务、技术、报价文物局，点击修改保存按钮保存报价信息并回到参与报价页面，点击确认提交按钮提交报价。
前置条件：
供应商投标响应并且领取了采购文件并且采购组织形式纯报价模式或者评标系统开启多轮报价。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“参与报价”菜单，打开参与报价页面。
[image: ]
	注：
1　 当采购操作模式为纯报价模式时，响应登记完成并领取采购文件后，既可以参与报价；
2　 采购操作模式为全线上模式时，只有评标系统开启多轮报价，方可进入参与报价，上传投标文件里面的价格默认获取为第一轮报价价格。
3　 采购人可开启多轮报价，每一轮开启报价后，供应商可以根据轮次进行报价，并且可以查看每轮报价的记录。
4　 若物料信息较多时，可以点击“下载报价模板”，根据下载的excel物料模板进行填写报价信息，填写完成后，点击“excel导入”，可以将excel物料报价信息直接导入到系统中。
[image: ]
5　 报价页面中，可以输入报价项，勾选需要参与报价的物料信息，点击“确认提交”，提示“提交成功”，即报价成功。
6　 “放弃报价”则放弃参与当前轮次的报价。
7　 “确认保存”后，仍可以对报价项进行修改，确认提交后需要“撤销报价”才可以修改报价项目。
[image: ]
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4、 点击页面的“上传响应文件”功能，打开上传文件对话框，可上传每轮报价的响应文件。
[image: ]

1.1.3.9、 [bookmark: _Toc19636]保证金查询
功能介绍：
此环节具备供应商领查询保证金的功能。
采购人发布公告文件后，供应商登录系统，进入保证金查询菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），可查询保证金缴纳信息以及查询保证金缴纳状态
前置条件：
采购文件已下载。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“保证金查询”菜单，进入保证金查询页面。如下图：
[image: ]
注：若供应商缴纳方式为电子保函缴纳，则点击电子保函的“查询”按钮，若供应商为银行子账号缴纳，则点击子账号缴纳到账查询，点击“查询”按钮。
1.1.3.10、 [bookmark: _Toc5399]结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未成交供应商接收采购人发送的结果通知书功能。
成交结果确定后，采购人向未成交供应商发送结果通知书。供应商登录系统，进入结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看结果通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]

1.1.3.11、 [bookmark: _Toc30491]成交通知书查看
功能介绍：
此环节具备成交供应商接收采购人发送的成交通知书功能。
成交结果确定后，采购人向成交供应商发送成交通知书。供应商登录系统，进入成交通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看成交通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“成交通知书查看”菜单，进入成交通知书查看页面。如下图：
[image: ]
1.1.3.12、 [bookmark: _Toc9717]合同签署
功能介绍：
实现采购人和成交人网签中标合同的功能。
提供采购项目标段（包）与合同的关联关系。具备根据法律法规规章和采购文件的规定内容，编辑、形成、递交、验证确认和签署合同文本的功能。具备按规定要求向相关主体和管理单位收集、记录和验证合同履行结果的相关信息。
中标人登录系统，挑选标段（包），设定合同金额，合同内容等信息，并且上传合同原稿，提交给采购人确认。若采购人对合同有异议，可以以Word留痕的形式修改文档，然后再返回中标人，中标人确认无误后，可转换成pdf文档进行签章，然后提交给采购人签章，采购人签完章之后，提交审核。
前置条件：
成交通知书审核通过。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“合同签署”菜单，进入合同签署页面。如下图：
[image: ]
4、 新增合同备案页面，填写页面信息，如下图。
[image: ]
5、 “附件信息”手风琴中，“合同签署”中点击“选择模版”，进入选择合同模版窗口。如下图：
[image: ]
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6、 选择模板后，点击“确认选择”按钮，自动生成合同签署文件。如下图：
[image: ]
注：根据模板生成的合同文档是可在线编辑的，编辑完成后，点击“保存文件”按钮，可保存修改。
点击“清稿并加盖印章”后，文档将转化为pdf格式文件，也无法再进行修改，但可以进行签章。签章完成后，合同电子件状态变为已签章。如图。
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7、 合同附件生成并签署完成后，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，点击“确认提交”按钮，流程提交到招标人进行签章确认。
[image: ]
注：合同签署采购人、中标单位均可发起，若一方发起后，另外一方无需再次发起，流程会自动流转给未确认签章的人员，只有中标人和采购人均确认并签章完成后，才可以提交领导审核，合同签署审核完成。

1.1.3.13、 [bookmark: _Toc18284]提问
功能介绍：
该环节主要由供应商提出在本次投标中存在的疑惑。数据项主要包括标段（包）信息、问题描述、提问时间等相关信息。在此供应商亦可上传关于问题的相关附件，更直观地描述问题。
供应商登录系统，选择相关标段（包）进行提问。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“提问”按钮，进入查看提问页面。如下图：
[image: ]
4、 点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
[image: ]
5、 点击“新增提问”后，进入新增提问页面。
[image: ]
6、 填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
[image: ]
注：
1　 资审开标时间未到可以对资审文件、资格预审澄清文件提问；开标时间未过可以对采购文件、答疑澄清文件进行提问；开标时间未过可以对其他提问。
2　 当提问回复后，可以进入提问页面查看提问回复信息。
1.1.3.14、 [bookmark: _Toc4835]异议
功能介绍：
供应商对资格预审文件、采购文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“异议”按钮，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
4、 查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面。如下图：
[image: ]
5、 新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容。如下图：
[image: ]
注：异议类别选择时限制如下：
· 资格预审文件：资格预审标段，资格预审文件审核通过。
· 采购文件：采购文件审核通过。
· 开标过程：开标时间已到。
· 资格预审结果：
①、资格预审标段。
②、资审申请评审结果审核通过。
· 评标结果：成交候选人公示审核通过。
6、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 
1.1.3.15、 [bookmark: _Toc13074]投诉
功能介绍：
该模块具备编辑、提交投诉事项有关信息、接收、查询投诉受理情况和在一定时间规定内处理结果的功能。
投诉处理的数据项应包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、投诉人名称、投诉人所在单位、投诉内容、理由和依据、提交时间、受理人名称、受理日期、处理结果、反馈时间、附件等。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“投诉”按钮，进入查看投诉页面。如下图：
[image: ]
4、 查看投诉页面，点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面。如下图：
[image: ]
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5、 新增投诉页面，填写页面信息，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“修改保存”，则暂时不提交，为“未受理”状态。
6、 查看投诉列表页面，点击“操作”按钮，“未受理”状态下的投诉，点击“操作”可以修改投诉信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc31390][bookmark: _Toc21563][bookmark: _Toc6329][bookmark: _Toc29054][bookmark: _Toc13534]竞价采购
[bookmark: _Toc3921][bookmark: _Toc25189][bookmark: _Toc13516][bookmark: _Toc755][bookmark: _Toc28473]我的项目
[bookmark: _Toc22351]响应登记
功能介绍：
此模块具有供应商填写投标信息进行报名的功能。
供应商查看招标公告后登录系统后，选择需要报名的标段，进入投标信息编辑页面进行信息填写报名。
前置条件：
采购文件、采购公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 公告信息页面中鼠标放置到标段（包）上，点击“进入项目”按钮，进入项目工作台。如下图：
[image: ]
3、 系统默认打开“响应登记”菜单页面，填写响应信息等内容，点击“我要响应”。即响应报名成功。
[image: ]
4、 若采购文件中设置了“资格审查”，则需要上传“资格审查文件”，在“响应登记”菜单中，“04资格邀请相关附件”中上传“资格审查文件”，点击上传。
[image: ]
5、 上传成功后，点击“我要响应”，提交资审审查，弹出确认提醒，点击“确认”，资格审查提交成功，审核状态变为“待审核”。
[image: ]
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注：只有审核状态变为“审核通过”后，方可进行后续采购文件下载、参与报价等操作。若审核不通过，则报名不成功。

[bookmark: _Toc21703]邀请书确认
功能介绍：
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
前置条件：
采购人/采购代理发出邀请函。
操作步骤：
1、 点击右上角“消息提醒”菜单，弹出消息提醒页面。如下图：
[image: ]
2、 打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
[image: ]
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3、 点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
[image: ]
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4、 信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
[image: ]
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5、 点击“签章”按钮，可以对回执函签章，签章成功。如下图：
[image: ]
注：
①对回执函签章提交后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法再次回复。
②回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法回复。
6、 也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
[image: ]
1.1.3.16、 [bookmark: _Toc22642]采购文件下载
功能介绍：
供应商登录系统，进入采购文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付采购文件费用后再领取采购文件。
前置条件：
采购公告且采购文件审核通过且开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

3、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载采购文件。
4、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
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注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
5、 文件费用缴纳完成后，点击“下载采购文件”，可以进入采购文件下载页面，如图。
[image: ]
6、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对采购文件进行下载，如图。
[image: ]
7、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
[image: ]
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注：若当前采购文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
1.1.3.17、 [bookmark: _Toc9194]答疑澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取澄清文件的功能。
采购人发布澄清文件后，供应商登录系统，进入澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：
答疑澄清文件审核通过且投标单位已经下载过采购文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取答疑澄清文件，则卡片上答疑澄清会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
3、 标段的卡片上直击点击未领取的“答疑澄清文件”，可以直接打开答疑澄清文件下载页面，如图。
[image: ]
4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载答疑澄清文件页面，如图。
[image: ]
5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“采购文件澄清取”菜单，也可以进入采购澄清文件下载页面。如下图：
[image: ]
6、 采购澄清文件下载页面，点击电子件的“下载”按钮，下载采购澄清文件。如下图：
[image: ]

7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
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8、 点击“签章”，可以给回执函进行签章。
[image: ]
9、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]


1.1.3.18、 [bookmark: _Toc7692]保证金查询
功能介绍：
此环节具备供应商领查询保证金的功能。
采购人发布公告文件后，供应商登录系统，进入保证金查询菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），可查询保证金缴纳信息以及查询保证金缴纳状态
前置条件：
采购文件已下载。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“保证金查询”菜单，进入保证金查询页面。如下图：
[image: ]
注：若供应商缴纳方式为电子保函缴纳，则点击电子保函的“查询”按钮，若供应商为银行子账号缴纳，则点击子账号缴纳到账查询，点击“查询”按钮。
[bookmark: _Toc14903]报价
功能介绍：
供应商参与报价。
前置条件：
采购文件审核通过且供应商报名成功（供应商审查通过）或供应商确认参加且保证金已缴纳。
操作步骤：
1、 点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 公告信息页面中鼠标放置到标段（包）上，点击“进入项目”按钮，进入项目工作台。如下图：
[image: ]
3、 系统点击“报价”菜单，进入竞价系统。第一次进入后，需要确认同意“电子竞价风险告知及接受通知书”。
[image: ]
4、 点击“同意”后，进入竞价系统。
[image: ]
5、 选择竞价阶梯倍数，点击“提交报价”按钮，会弹出询问对话框。如下图：
[image: ]
注：“当前状态”为“尚未开始”或“竞价结束”时，不能报价；“当前状态”为“正在竞价”或“延时竞价”时才能报价。
6、 报价确认无误后点击“确定”按钮，完成报价操作，此时报价记录中会显示自己的报价信息。如下图：
[image: ]
注：
①“当前最低价格”显示最低报价人的报价，“当前最低价竞买人”显示最低报价人的竞买编号。
②报价记录中，蓝色字体显示自己的报价信息，灰色字体显示其他竞买人报价信息。
7、 点击“快速报价”按钮，以当前最低报价减一倍竞价阶梯的价格进行报价，弹出询问对话框后，点击“确定”按钮，报价成功。如下图：
[image: ][image: ]
注：若竞价规则中设置不允许最低价继续报价，则当前最低价竞买人无法继续报价；若竞价规则中设置允许最低价继续报价，则当前最低价竞买人可以继续报价。
8、 点击“报价记录”中的“[image: ]”按钮，可以查看全部的报价记录。如下图：
[image: ]
9、 点击系统消息记录中的“[image: ]”按钮，可以查看全部的系统消息记录（包括广播信息，及系统竞价提示信息）。如下图：
[image: ]
10、 点击“当前状态”左上角的“[image: ]”按钮，可以显示和隐藏“竞价概况”、“报价记录”信息。
[image: ]
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11、 若竞价规则中竞价阶梯设置了可变步长，则当报价达到设置的区间时，竞价阶梯就会变为该区间设置的步长值。如下图：
[image: ]
12、 自由竞价期结束后，进入延时竞价期。“当前状态”显示为“延时竞价”。如下图：
[image: ]
注：延时竞价时段报价后，倒计时会重置。
13、 竞价结束后，报价最低的竞价人页面会显示成交。如下图：
[image: ]
其余竞价人页面会显示谢谢参与。如下图：
[image: ]
1.1.3.19、 [bookmark: _Toc9585][bookmark: _Toc5445][bookmark: _Toc11489][bookmark: _Toc11903][bookmark: _Toc27825]成交通知书查看
功能介绍：
此环节具备成交供应商接收采购人发送的成交通知书功能。
成交结果确定后，采购人向成交供应商发送成交通知书。供应商登录系统，进入成交通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看成交通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位成交。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“成交通知书查看”菜单，进入成交通知书查看页面。如下图：
[image: ]

1.1.3.20、 [bookmark: _Toc17981]结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未成交供应商接收采购人发送的结果通知书功能。
成交结果确定后，采购人向未成交供应商发送结果通知书。供应商登录系统，进入结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看结果通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]

1.1.3.21、 [bookmark: _Toc5979]合同签署
功能介绍：
实现采购人和成交人网签中标合同的功能。
提供采购项目标段（包）与合同的关联关系。具备根据法律法规规章和采购文件的规定内容，编辑、形成、递交、验证确认和签署合同文本的功能。具备按规定要求向相关主体和管理单位收集、记录和验证合同履行结果的相关信息。
中标人登录系统，挑选标段（包），设定合同金额，合同内容等信息，并且上传合同原稿，提交给采购人确认。若采购人对合同有异议，可以以Word留痕的形式修改文档，然后再返回中标人，中标人确认无误后，可转换成pdf文档进行签章，然后提交给采购人签章，采购人签完章之后，提交审核。
前置条件：
中标结果公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“合同签署”菜单，进入合同签署页面。如下图：
[image: ]

4、 新增合同备案页面，填写页面信息，如下图。
[image: ]
5、 “附件信息”手风琴中，“合同签署”中点击“选择模版”，进入选择合同模版窗口。如下图：
[image: ]
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6、 选择模板后，点击“确认选择”按钮，自动生成合同签署文件。如下图：
[image: ]
注：根据模板生成的合同文档是可在线编辑的，编辑完成后，点击“保存文件”按钮，可保存修改。
点击“清稿并加盖印章”后，文档将转化为pdf格式文件，也无法再进行修改，但可以进行签章。签章完成后，合同电子件状态变为已签章。如图。
[image: ]
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7、 合同附件生成并签署完成后，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，点击“确认提交”按钮，流程提交到招标人进行签章确认。
[image: ]
注：合同签署采购人、中标单位均可发起，若一方发起后，另外一方无需再次发起，流程会自动流转给未确认签章的人员，只有中标人和采购人均确认并签章完成后，才可以提交领导审核，合同签署审核完成。

1.1.3.22、 [bookmark: _Toc14507][bookmark: _Toc6277][bookmark: _Toc20885][bookmark: _Toc10543][bookmark: _Toc31645]提问
功能介绍：
该环节主要由供应商提出在本次投标中存在的疑惑。数据项主要包括标段（包）信息、问题描述、提问时间等相关信息。在此供应商亦可上传关于问题的相关附件，更直观地描述问题。
供应商登录系统，选择相关标段（包）进行提问。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“提问”按钮，进入查看提问页面。如下图：
[image: ]
4、 点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
[image: ]
5、 点击“新增提问”后，进入新增提问页面。
[image: ]
6、 填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
[image: ]
注：
1　 资审开标时间未到可以对资审文件、资格预审澄清文件提问；开标时间未过可以对采购文件、答疑澄清文件进行提问；开标时间未过可以对其他提问。
2　 当提问回复后，可以进入提问页面查看提问回复信息。
1.1.3.23、 [bookmark: _Toc18734]异议
功能介绍：
供应商对资格预审文件、采购文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“异议”按钮，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
4、 查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面。如下图：
[image: ]
5、 新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容。如下图：
[image: ]
注：异议类别选择时限制如下：
· 采购文件：采购文件审核通过。
· 开标过程：开标时间已到。
· 评标结果：成交候选人公示审核通过。
6、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 

1.1.3.24、 [bookmark: _Toc25342]投诉
功能介绍：
该模块具备编辑、提交投诉事项有关信息、接收、查询投诉受理情况和在一定时间规定内处理结果的功能。
投诉处理的数据项应包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、投诉人名称、投诉人所在单位、投诉内容、理由和依据、提交时间、受理人名称、受理日期、处理结果、反馈时间、附件等。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“投诉”按钮，进入查看投诉页面。如下图：
[image: ]
4、 查看投诉页面，点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、 新增投诉页面，填写页面信息，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“修改保存”，则暂时不提交，为“未受理”状态。
6、 查看投诉列表页面，点击“操作”按钮，“未受理”状态下的投诉，点击“操作”可以修改投诉信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc31094]直接采购
1.1.4、 [bookmark: _Toc30860]我的项目
[bookmark: _Toc10556]邀请书确认
功能介绍：
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
前置条件：
采购人/采购代理发出邀请函。
操作步骤：
1、 点击右上角“消息提醒”菜单，弹出消息提醒页面。如下图：
[image: ]
2、 打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
[image: ]
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3、 点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
[image: ]
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4、 信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
[image: ]
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5、 点击“签章”按钮，可以对回执函签章，签章成功。如下图：
[image: ]
注：
①对回执函签章提交后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法再次回复。
②回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法回复。
6、 也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
[image: ]
1.1.4.1、 [bookmark: _Toc27904]资审文件领取
功能介绍：
此环节具有供应商支付资审文件费用及下载资审文件的功能，文件领取后，默认投标报名。
供应商登录系统，进入资审文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付资审文件费用后再领取资审文件。
前置条件：
资格预审公告且审文件审核通过且资审开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
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3、 输入联系人、联系电话，点击保存，保存文件领取信息。如下图：
[image: ]

4、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态。
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载资审文件。
5、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
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注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
6、 文件费用缴纳完成后，点击“下载资审文件”，可以进入资审文件下载页面，如图。
[image: ]
7、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对资审文件进行下载，如图。
[image: ]
8、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
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注：
1　 若当前资审文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
[image: ]
2　 资审文件页面输入联系人和联系方式点击保存后，当前标段即会出现在我的项目中。

1.1.4.2、 [bookmark: _Toc16683]资审澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取资审澄清文件的功能。
采购人/采购代理发布资审澄清文件后，供应商登录系统，进入资审澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入资审澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：
资审澄清文件审核通过且投标单位已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取资审澄清文件，则卡片上资审文件会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
3、 标段的卡片上直击点击未领取的“资审澄清文件”，可以直接打开资审文件下载页面，如图。
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4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载资审澄清文件页面，如图。
[image: ]

5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“资审澄清文件领取”按钮，也可以进入资审澄清文件下载页面。如下图：
6、 资审澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载资审澄清文件。如下图：
[image: ]
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7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
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8、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]
1.1.4.3、 [bookmark: _Toc17272]上传资审文件
功能介绍：
投标单位上传资审文件。
前置条件：
采购操作模式为全线上模式且投标单位已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“上传资审文件”菜单，打开上传资审文件页面。
[image: ]

4、 点击页面的“上传资审申请文件”功能，打开上传文件对话框，如图。
[image: ]
5、 点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
上传文件成功必须均满足以下条件：
1　 上传的文件必须是特定的格式文件。
2　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
3　 资审申请文件必须是依据当前标段最新的资审文件或者最新的资审澄清文件做的文件。
6、 文件上传成功后，点击“模拟解密”，资审文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
[image: ]
1.1.4.4、 [bookmark: _Toc26770]资审结果通知书
功能介绍：
投标单位对资审结果通知书进行确认，资审通过的单位查看资审通过通知书并需要确认是否参加后续投标，资审不通过的单位查看资审结果通知书。
前置条件：
资格预审结果通知书确认录入完毕。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“资审结果通知书”菜单，进入资审结果通知书页面。如下图：
[image: ]
4、 资审结果通知书页面，点击“确认参加”或者“确认不参加”按钮来进行确认，点击完成后，页面弹出生成邀请反馈页面。如下图：
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点击签章，可以对邀请确认通知书进行签章，如图。
[image: ]
注：资审不通过的单位可以查看资审结果通知书，如下图：
[image: ]
5、 生成邀请反馈页面签章并提交完毕后，返回到资审结果通知书页面，此时页面多了一个回执函，且显示“已签章”字样。如下图：
[image: ]
注：签完章后，无法再修改，默认之前点击的状态。未签章时，可以多次修改，只要开标时间还没到。
1.1.4.5、 [bookmark: _Toc15343]采购文件下载
功能介绍：
供应商登录系统，进入采购文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付采购文件费用后再领取采购文件。
前置条件：
采购公告且采购文件审核通过且开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
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3、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载采购文件。
4、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
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[image: ]
注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
5、 文件费用缴纳完成后，点击“下载采购文件”，可以进入采购文件下载页面，如图。
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6、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对采购文件进行下载，如图。
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7、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
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注：若当前采购文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
1.1.4.6、 [bookmark: _Toc26058]答疑澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取澄清文件的功能。
采购人发布澄清文件后，供应商登录系统，进入澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：
答疑澄清文件审核通过且投标单位已经下载过采购文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
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2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取答疑澄清文件，则卡片上答疑澄清会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
3、 标段的卡片上直击点击未领取的“答疑澄清文件”，可以直接打开答疑澄清文件下载页面，如图。
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4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载答疑澄清文件页面，如图。
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5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“采购文件澄清取”菜单，也可以进入采购澄清文件下载页面。如下图：
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6、 采购澄清文件下载页面，点击电子件的“下载”按钮，下载采购澄清文件。如下图：
[image: ]

7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
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8、 点击“签章”，可以给回执函进行签章。
[image: ]
9、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
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1.1.4.7、 [bookmark: _Toc30869]递交响应文件
功能介绍：
投标单位递交响应文件。
前置条件：
供应商投标响应并且领取了采购文件并且采购组织形式半线下模式或者全线上模式。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“递交响应文件”菜单，打开递交响应文件页面。
[image: ]
	注：
1　 当采购操作模式为全线上模式时，当前上传投标文件必须上传特定格式的投标文件；
2　 采购操作模式为半线下模式时，当前上传投标文件可以是word、pdf等文档格式，且非必传步骤。
4、 点击页面的“上传响应文件”功能，打开上传文件对话框。
· 采购操作模式为全线上流程，上传响应文件页面如下：
[image: ]
点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
若为全线上流程，上传文件成功必须均满足以下条件：
1　 上传的文件必须是特定的格式文件。
2　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
3　 响应文件必须是依据当前标段最新的采购文件或者最新的澄清文件做的文件。
文件上传成功后，点击“模拟解密”，投标文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
· 采购操作模式为半线下流程，则可以直接点击上传文件，进行上传word、pdf等普通文档格式文件。如图。
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1.1.4.8、 [bookmark: _Toc23182]参与报价
功能介绍：
此环节具备供应商对行项目进行报价的功能。
供应商登录系统，挑选分包信息，系统展开参与报价页面，供应商点击报价按钮，弹出行项目报价页面；供应商完成行项目报价后，上传商务、技术、报价文物局，点击修改保存按钮保存报价信息并回到参与报价页面，点击确认提交按钮提交报价。
前置条件：
供应商投标响应并且领取了采购文件并且采购组织形式纯报价模式或者评标系统开启多轮报价。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“参与报价”菜单，打开参与报价页面。
[image: ]
	注：
1　 当采购操作模式为纯报价模式时，响应登记完成并领取采购文件后，既可以参与报价；
2　 采购操作模式为全线上模式时，只有评标系统开启多轮报价，方可进入参与报价，上传投标文件里面的价格默认获取为第一轮报价价格。
3　 采购人可开启多轮报价，每一轮开启报价后，供应商可以根据轮次进行报价，并且可以查看每轮报价的记录。
4　 若物料信息较多时，可以点击“下载报价模板”，根据下载的excel物料模板进行填写报价信息，填写完成后，点击“excel导入”，可以将excel物料报价信息直接导入到系统中。
[image: ]
5　 报价页面中，可以输入报价项，勾选需要参与报价的物料信息，点击“确认提交”，提示“提交成功”，即报价成功。
6　 “放弃报价”则放弃参与当前轮次的报价。
7　 “确认保存”后，仍可以对报价项进行修改，确认提交后需要“撤销报价”才可以修改报价项目。
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4、 点击页面的“上传响应文件”功能，打开上传文件对话框，可上传每轮报价的响应文件。
[image: ]
1.1.4.9、 [bookmark: _Toc17217]保证金查询
功能介绍：
此环节具备供应商领查询保证金的功能。
采购人发布公告文件后，供应商登录系统，进入保证金查询菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），可查询保证金缴纳信息以及查询保证金缴纳状态
前置条件：
采购文件已下载。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“保证金查询”菜单，进入保证金查询页面。如下图：
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注：若供应商缴纳方式为电子保函缴纳，则点击电子保函的“查询”按钮，若供应商为银行子账号缴纳，则点击子账号缴纳到账查询，点击“查询”按钮。
1.1.4.10、 [bookmark: _Toc1089]结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未成交供应商接收采购人发送的结果通知书功能。
成交结果确定后，采购人向未成交供应商发送结果通知书。供应商登录系统，进入结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看结果通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
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3、 供应商工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]
1.1.4.11、 [bookmark: _Toc6950]成交通知书查看
功能介绍：
此环节具备成交供应商接收采购人发送的成交通知书功能。
成交结果确定后，采购人向成交供应商发送成交通知书。供应商登录系统，进入成交通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看成交通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“成交通知书查看”菜单，进入成交通知书查看页面。如下图：
[image: ]

1.1.4.12、 [bookmark: _Toc10042]合同签署
功能介绍：
实现采购人和成交人网签中标合同的功能。
提供采购项目标段（包）与合同的关联关系。具备根据法律法规规章和采购文件的规定内容，编辑、形成、递交、验证确认和签署合同文本的功能。具备按规定要求向相关主体和管理单位收集、记录和验证合同履行结果的相关信息。
中标人登录系统，挑选标段（包），设定合同金额，合同内容等信息，并且上传合同原稿，提交给采购人确认。若采购人对合同有异议，可以以Word留痕的形式修改文档，然后再返回中标人，中标人确认无误后，可转换成pdf文档进行签章，然后提交给采购人签章，采购人签完章之后，提交审核。
前置条件：
成交通知书审核通过。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“合同签署”菜单，进入合同签署页面。如下图：
[image: ]

4、 新增合同备案页面，填写页面信息，如下图。
[image: ]
5、 “附件信息”手风琴中，“合同签署”中点击“选择模版”，进入选择合同模版窗口。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、 选择模板后，点击“确认选择”按钮，自动生成合同签署文件。如下图：
[image: ]
注：根据模板生成的合同文档是可在线编辑的，编辑完成后，点击“保存文件”按钮，可保存修改。
点击“清稿并加盖印章”后，文档将转化为pdf格式文件，也无法再进行修改，但可以进行签章。签章完成后，合同电子件状态变为已签章。如图。
[image: ]
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7、 合同附件生成并签署完成后，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，点击“确认提交”按钮，流程提交到招标人进行签章确认。
[image: ]
注：合同签署采购人、中标单位均可发起，若一方发起后，另外一方无需再次发起，流程会自动流转给未确认签章的人员，只有中标人和采购人均确认并签章完成后，才可以提交领导审核，合同签署审核完成。

1.1.4.13、 [bookmark: _Toc13674]提问
功能介绍：
该环节主要由供应商提出在本次投标中存在的疑惑。数据项主要包括标段（包）信息、问题描述、提问时间等相关信息。在此供应商亦可上传关于问题的相关附件，更直观地描述问题。
供应商登录系统，选择相关标段（包）进行提问。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“提问”按钮，进入查看提问页面。如下图：
[image: ]
4、 点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
[image: ]
5、 点击“新增提问”后，进入新增提问页面。
[image: ]
6、 填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
[image: ]
注：
1　 资审开标时间未到可以对资审文件、资格预审澄清文件提问；开标时间未过可以对采购文件、答疑澄清文件进行提问；开标时间未过可以对其他提问。
2　 当提问回复后，可以进入提问页面查看提问回复信息。
1.1.4.14、 [bookmark: _Toc17798]异议
功能介绍：
供应商对资格预审文件、采购文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“异议”按钮，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
4、 查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面。如下图：
[image: ]
5、 新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容。如下图：
[image: ]
注：异议类别选择时限制如下：
· 资格预审文件：资格预审标段，资格预审文件审核通过。
· 采购文件：采购文件审核通过。
· 开标过程：开标时间已到。
· 资格预审结果：
①、资格预审标段。
②、资审申请评审结果审核通过。
· 评标结果：成交候选人公示审核通过。
6、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 

1.1.4.15、 [bookmark: _Toc12124]投诉
功能介绍：
该模块具备编辑、提交投诉事项有关信息、接收、查询投诉受理情况和在一定时间规定内处理结果的功能。
投诉处理的数据项应包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、投诉人名称、投诉人所在单位、投诉内容、理由和依据、提交时间、受理人名称、受理日期、处理结果、反馈时间、附件等。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“投诉”按钮，进入查看投诉页面。如下图：
[image: ]
4、 查看投诉页面，点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面。如下图：
[image: ]
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5、 新增投诉页面，填写页面信息，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“修改保存”，则暂时不提交，为“未受理”状态。
6、 查看投诉列表页面，点击“操作”按钮，“未受理”状态下的投诉，点击“操作”可以修改投诉信息。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc8544][bookmark: _Toc6793][bookmark: _Toc1229]框架协议
[bookmark: _Toc15196][bookmark: _Toc28796][bookmark: _Toc26447]供应商入围（一阶段）
[bookmark: _Toc1077]响应登记
功能介绍：
此模块具有供应商填写投标信息进行报名的功能。
供应商查看招标公告后登录系统后，选择需要报名的标段，进入投标信息编辑页面进行信息填写报名。
前置条件：
一阶段选择谈判采购、询比采购方式并且征集方式为“公开征集”、采购文件、采购公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 公告信息页面中鼠标放置到标段（包）上，点击“进入项目”按钮，进入项目工作台。如下图：
[image: ]
3、 系统默认打开“响应登记”菜单页面，填写响应信息等内容，点击“我要响应”。即响应报名成功。
[image: ]
4、 若采购文件中设置了“资格审查”，则需要上传“资格审查文件”，在“响应登记”菜单中，“04资格邀请相关附件”中上传“资格审查文件”，点击上传。
[image: ]
5、 上传成功后，点击“我要响应”，提交资审审查，弹出确认提醒，点击“确认”，资格审查提交成功，审核状态变为“待审核”。
[image: ]
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注：只有审核状态变为“审核通过”后，方可进行后续采购文件下载、参与报价等操作。若审核不通过，则报名不成功。
[bookmark: _Toc22894]邀请书确认
功能介绍：
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
前置条件：
邀请招标或非招方式的征集方式为“邀请征集”，并且采购人/采购代理发出邀请函。
操作步骤：
1、 点击右上角“消息提醒”菜单，弹出消息提醒页面。如下图：
[image: ]
2、 打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
[image: ]
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3、 点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
[image: ]
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4、 信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
[image: ]
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5、 点击“签章”按钮，可以对回执函签章，签章成功。如下图：
[image: ]
注：
①对回执函签章提交后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法再次回复。
②回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法回复。
6、 也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc10869]资审文件领取
功能介绍：
此环节具有供应商支付资审文件费用及下载资审文件的功能，文件领取后，默认投标报名。
供应商登录系统，进入资审文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付资审文件费用后再领取资审文件。
前置条件：
开放式资格审查且资格预审公告且审文件审核通过且资审开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
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3、 输入联系人、联系电话，点击保存，保存文件领取信息。如下图：
[image: ]

4、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态。
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载资审文件。
5、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
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注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
6、 文件费用缴纳完成后，点击“下载资审文件”，可以进入资审文件下载页面，如图。
[image: ]
7、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对资审文件进行下载，如图。
[image: ]
8、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
[image: ]
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注：
3　 若当前资审文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
[image: ]
4　 资审文件页面输入联系人和联系方式点击保存后，当前标段即会出现在我的项目中。

[bookmark: _Toc2046]资审澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取资审澄清文件的功能。
采购人/采购代理发布资审澄清文件后，供应商登录系统，进入资审澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入资审澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：
资审澄清文件审核通过且投标单位已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取资审澄清文件，则卡片上资审文件会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
3、 标段的卡片上直击点击未领取的“资审澄清文件”，可以直接打开资审文件下载页面，如图。
[image: ]
4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载资审澄清文件页面，如图。
[image: ]

5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“资审澄清文件领取”按钮，也可以进入资审澄清文件下载页面。如下图：
6、 资审澄清文件下载页面，点击“下载”按钮，下载资审澄清文件。如下图：
[image: ]
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7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
8、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc30075]上传资审文件
功能介绍：
投标单位上传资审文件。
前置条件：
采购操作模式为全线上模式且投标单位已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“上传资审文件”菜单，打开上传资审文件页面。
[image: ]

4、 点击页面的“上传资审申请文件”功能，打开上传文件对话框，如图。
[image: ]
5、 点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
上传文件成功必须均满足以下条件：
4　 上传的文件必须是特定的格式文件。
5　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
6　 资审申请文件必须是依据当前标段最新的资审文件或者最新的资审澄清文件做的文件。
6、 文件上传成功后，点击“模拟解密”，资审文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
[image: ]
[bookmark: _Toc29420]资审结果通知书
功能介绍：
投标单位对资审结果通知书进行确认，资审通过的单位查看资审通过通知书并需要确认是否参加后续投标，资审不通过的单位查看资审结果通知书。
前置条件：
资格预审结果通知书确认录入完毕。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“资审结果通知书”菜单，进入资审结果通知书页面。如下图：
[image: ]
4、 资审结果通知书页面，点击“确认参加”或者“确认不参加”按钮来进行确认，点击完成后，页面弹出生成邀请反馈页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
点击签章，可以对邀请确认通知书进行签章，如图。
[image: ]
注：资审不通过的单位可以查看资审结果通知书，如下图：
[image: ]
5、生成邀请反馈页面签章并提交完毕后，返回到资审结果通知书页面，此时页面多了一个回执函，且显示“已签章”字样。如下图：
[image: ]
注：签完章后，无法再修改，默认之前点击的状态。未签章时，可以多次修改，只要开标时间还没到。
[bookmark: _Toc24659]招标文件领取
功能介绍：
此环节具有供应商支付招标文件费用招标文件的功能，文件领取后，默认投标报名。
供应商登录系统，进入招标文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付招标文件费用后再领取招标文件。
前置条件：
招标公告且招标文件审核通过且开标时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
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12、 输入联系人、联系电话，点击保存，保存文件领取信息。如下图：
[image: ]

13、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载招标文件。
14、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
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注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
15、 文件费用缴纳完成后，点击“下载招标文件”，可以进入招标文件下载页面，如图。
[image: ]
8、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对招标文件进行下载，如图。
[image: ]
9、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
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注：若当前招标文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
[bookmark: _Toc156]答疑澄清文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取澄清文件的功能。
采购人发布澄清文件后，供应商登录系统，进入澄清文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，进入澄清文件领取页面进行文件领取。
前置条件：
答疑澄清文件审核通过且投标单位已经下载过招标文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
注：若未领取答疑澄清文件，则卡片上答疑澄清会展示“未下载”状态，领取后会变成“已下载”。
[image: ]
3、 标段的卡片上直击点击未领取的“答疑澄清文件”，可以直接打开答疑澄清文件下载页面，如图。
[image: ]
4、 点击列表的“领取操作”，可进入下载答疑澄清文件页面，如图。
[image: ]

5、 我的项目中点击“进入项目”进入的工作台流程页面，点击“资审澄清文件领取”按钮，也可以进入资审澄清文件下载页面。如下图：
[image: ]
6、 答疑澄清文件下载页面，点击“下载澄清文件”按钮，下载澄清文件。如下图：
[image: ]
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7、 点击下载，下载完成后，点击“递交回执”按钮，进入生成回执函页面。如下图：
[image: ]
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8、 点击“签章”，可以给回执函进行签章。
[image: ]
9、 签章提交后，关掉回执函页面后，资审澄清文件下载页面，回执函显示为“已签章”如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc22834]上传投标/响应文件
功能介绍：
投标单位上传投标/响应文件。
前置条件：
投标单位已经领取对应的采购文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“上传投标文件”菜单，打开上传投标文件页面。
[image: ]
	注：
1　 当采购操作模式为全线上模式时，当前上传投标文件必须上传特定格式的投标文件；
2　 采购操作模式为半线下模式时，当前上传投标文件可以是word、pdf等文档格式，且非必传步骤。
4、 点击页面的“上传投标文件”功能，打开上传文件对话框。
· 采购操作模式为全线上流程，上传投标文件页面如下：
[image: ]
点击“选择文件上传”，弹出上传文件窗口，选择对应的文件进行上传。
[image: ]
若为全线上流程，上传文件成功必须均满足以下条件：
7　 上传的文件必须是特定的格式文件。
8　 加密的CA锁或者标证通必须是绑定的当前单位的有效证书。
9　 投标文件必须是依据当前标段最新的招标文件或者最新的澄清文件做的文件。
文件上传成功后，点击“模拟解密”，投标文件若无问题，则可以正常进行模拟解密。
· 采购操作模式为半线上流程、半线下流程，则可以直接点击上传文件，进行上传word、pdf等普通文档格式文件。如图。
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[bookmark: _Toc2640]投标报价（线下）
功能介绍：
线下流程供应商提交投标报价情况，非必走流程。
前置条件：
非招采购方式并且采购组织方式为全线下，投标单位已经领取对应的采购文件。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“投标报价（线下）”菜单，打开投标报价页面。
[image: ]
4、 输入“02响应文件信息”录入报价信息内容，针对“03相关附件”上传“响应文件”。
[image: ]
5、 录入信息完成后，点击“修改保存”，提示“保存成功”。即供应商响应报价完成。
[image: ]
注：当前线下标，可以选择“投标报价”进行报价并且上传响应文件，也可以选择不报价，直接在“递交响应文件”中上传响应文件。
[bookmark: _Toc20679]控制价文件领取
功能介绍：
此环节具备供应商领取招标控制价文件的功能。
采购人发布招标控制价后，供应商登录系统，进入控制价文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击下载按钮，对控制价文件进行领取。
前置条件：
招标文件已下载且招标控制价文件审核通过。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“控制价文件领取”菜单，进入控制价文件下载页面。如下图：
[image: ]
4、 控制价文件下载页面，点击“下载控制价文件”按钮，下载控制价文件。如下图：
[image: ]
5、 点击“下载”按钮，即可下载对应的控制价文件。
[bookmark: _Toc4254]保证金查询
功能介绍：
此环节具备供应商领查询保证金的功能。
采购人发布公告文件后，供应商登录系统，进入保证金查询菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），可查询保证金缴纳信息以及查询保证金缴纳状态
前置条件：
招标文件已下载。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“保证金查询”菜单，进入保证金查询页面。如下图：
[image: ]
注：若供应商缴纳方式为电子保函缴纳，则点击电子保函的“查询”按钮，若供应商为银行子账号缴纳，则点击子账号缴纳到账查询，点击“查询”按钮。
[bookmark: _Toc30029]查看踏勘记录
功能介绍：
此环节具备供应商查看踏勘通知的功能。
前置条件：
采购人、采购代理已新增踏勘记录。
操作步骤：
1、 点击“消息中心”打开消息中心页面。如下图：
[image: ]
2、 点击“踏勘消息”，打开踏勘消息待办列表，找到需要查看踏勘记录的标题，点击标题信息，进入消息页面。如下图：
[image: ]
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3、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
4、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
5、 进入供应商工作台，右侧快捷方式中，鼠标停留在“项目查看”上，可以展示出踏勘记录按钮，如图。
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6、 点击“踏勘记录”后，打开查看踏勘情况页面，查看踏勘信息内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc214]入围通知书查看
功能介绍：
此环节具备入围供应商接收采购人发送的入围通知书功能。
入围结果确定后，采购人向入围供应商发送入围通知书。供应商登录系统，进入入围通知书菜单，选择标段（包），点击查看入围通知书。
前置条件：
入围通知书审核通过，投标单位入围。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“入围通知书查看”菜单，进入入围通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc32495]结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未入围供应商接收采购人发送的结果通知书功能。
入围结果确定后，采购人向未入围供应商发送结果通知书。供应商登录系统，进入结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看结果通知书。
前置条件：
入围通知书审核通过，投标单位未入围。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc31293]提问
功能介绍：
该环节主要由供应商提出在本次投标中存在的疑惑。数据项主要包括标段（包）信息、问题描述、提问时间等相关信息。在此供应商亦可上传关于问题的相关附件，更直观地描述问题。
供应商登录系统，选择相关标段（包）进行提问。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“提问”按钮，进入查看提问页面。如下图：
[image: ]
4、 点击“新增提问”按钮，进入网上提问页面。如下图：
[image: ]
5、 进入挑选标段（包）页面，选择资格预审文件或者招标文件，点击“选择”或者勾选标段后，点击“确认选择”，进入新增提问页面。
[image: ]
6、 填写页面信息，点击“确认发送”按钮，提问信息发送成功。如下图：
[image: ]
注：
3　 资审开标时间未到可以对资审文件、资格预审澄清文件提问；开标时间未过可以对招标文件、答疑澄清文件进行提问；开标时间未过可以对其他提问。
4　 当提问回复后，可以进入提问页面查看提问回复信息。
[bookmark: _Toc24695]异议
功能介绍：
供应商对资格预审文件、招标文件、开标过程、资格预审结果、评标结果提出异议的功能。
采购人或采购代理在规定时间内答复供应商异议的功能。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“异议”按钮，进入查看异议页面。如下图：
[image: ]
4、 查看异议页面，点击“新增异议”按钮，进入新增异议页面。如下图：
[image: ]
5、 新增异议页面，选择异议类别，填写异议内容、依据和理由等内容。如下图：
[image: ]
注：异议类别选择时限制如下：
· 资格预审文件：
①、资格预审标段，资格预审文件审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对资格预审文件有异议的，应当在提交资格预审申请文件截止时间2日前提出。
· 招标文件：
①、招标文件审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对招标文件有异议的，应当在投标截止时间10日前提出。
· 开标过程：开标时间已到。
· 资格预审结果：
①、资格预审标段。
②、资审申请评审结果审核通过。
· 评标结果
①、中标候选人公示审核通过。
②、根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》第二十二条规定：对评标结果有异议的，应当在中标候选人公示期间提出。
6、填写完信息，点击“提交信息”按钮，弹出的意见框中输入意见，点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“提交信息”按钮之前，如果点击“修改保存”按钮，信息保存成功，且可以对页面信息继续进行修改。 

[bookmark: _Toc14989]投诉
功能介绍：
该模块具备编辑、提交投诉事项有关信息、接收、查询投诉受理情况和在一定时间规定内处理结果的功能。
投诉处理的数据项应包括采购项目编号、采购项目名称、标段（包）编号、标段（包）名称、投诉人名称、投诉人所在单位、投诉内容、理由和依据、提交时间、受理人名称、受理日期、处理结果、反馈时间、附件等。
前置条件：
已经报名的标段。 
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 工作台右侧快捷菜单中，点击“投诉”按钮，进入查看投诉页面。如下图：
[image: ]
4、 查看投诉页面，点击“新增投诉”按钮，进入新增投诉页面。如下图：
[image: ]
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5、 新增投诉页面，填写页面信息，点击“提交审核”按钮，弹出“请输入意见”框，输入意见后点击“确认提交”按钮，提交审核。如下图：
[image: ]
注：点击“修改保存”，则暂时不提交，为“未受理”状态。
6、 查看投诉列表页面，点击“操作”按钮，“未受理”状态下的投诉，点击“操作”可以修改投诉信息。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc1642]合同签署
功能介绍：
实现采购人和中标人网签中标合同的功能。
提供采购项目标段（包）与合同的关联关系。具备根据法律法规规章和招标文件的规定内容，编辑、形成、递交、验证确认和签署合同文本的功能。具备按规定要求向相关主体和管理单位收集、记录和验证合同履行结果的相关信息。
中标人登录系统，挑选标段（包），设定合同金额，合同内容等信息，并且上传合同原稿，提交给采购人确认。若采购人对合同有异议，可以以Word留痕的形式修改文档，然后再返回中标人，中标人确认无误后，可转换成pdf文档进行签章，然后提交给采购人签章，采购人签完章之后，提交审核。
前置条件：
入围通知书审核通过。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“合同签署”菜单，进入合同签署页面。如下图：
[image: ]

4、 新增合同备案页面，填写页面信息，如下图。
[image: ]
5、 “附件信息”手风琴中，“合同签署”中点击“选择模版”，进入选择合同模版窗口。如下图：
[image: ]
[image: ]
6、 选择模板后，点击“确认选择”按钮，自动生成合同签署文件。如下图：
[image: ]
注：根据模板生成的合同文档是可在线编辑的，编辑完成后，点击“保存文件”按钮，可保存修改。
点击“清稿并加盖印章”后，文档将转化为pdf格式文件，也无法再进行修改，但可以进行签章。签章完成后，合同电子件状态变为已签章。如图。
[image: ]
[image: ]
7、 合同附件生成并签署完成后，点击“提交信息”按钮，弹出“请输入意见”对话框，点击“确认提交”按钮，流程提交到招标人进行签章确认。
[image: ]
注：合同签署采购人、中标单位均可发起，若一方发起后，另外一方无需再次发起，流程会自动流转给未确认签章的人员，只有中标人和采购人均确认并签章完成后，才可以提交领导审核，合同签署审核完成。

[bookmark: _Toc28207][bookmark: _Toc21283][bookmark: _Toc19558]采购实施（二阶段）
[bookmark: _Toc27733][bookmark: _Toc24567][bookmark: _Toc14770]入围供应商邀请书确认
功能介绍：
收到邀请提醒的供应商确认是否参加投标。
前置条件：
已入围并受到邀请书。
操作步骤：
1、 点击消息提醒图标，打开消息提醒页面，选择邀请提醒模块，选择要参加投标的标段邀请提醒点进去。如下图：
[image: ]
2、 邀请书确认页面，填写信息并点击“确认参加”按钮，生成回执函（选择插入CA锁签章）。如下图：
[image: ]
[image: ]

[image: ]
3、 回执函页面点击“签章”按钮，标证通/CA签章后，自动保存签章。如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]

4、 邀请书确认页面，点击“确认不参加”按钮也会生成回执函（与确认参加生成的回执函内容不同，签章功能一致）。如下图：
[image: ]
注：点击“确认参加”按钮或“确认不参加”按钮后，均不能再修改信息。
[bookmark: _Toc5294]二次竞价
[bookmark: _Toc2146]邀请书确认
功能说明：
查看供应商的邀请书信息。
前置条件：
供应商收到邀请函且确认参加。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“邀请书确认”菜单，进入邀请书确认页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc19819]报价
功能介绍：
供应商参与报价。
前置条件：
框架协议实施方式选择二次竞价模式且邀请书确认参加。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 系统点击“报价”菜单，进入竞价系统。第一次进入后，需要确认同意“电子竞价风险告知及接受通知书”。
[image: ]
[image: ]
4、 点击“同意”后，进入竞价系统。
[image: ]
5、 选择竞价阶梯倍数，点击“提交报价”按钮，会弹出询问对话框。如下图：
[image: ]
注：“当前状态”为“尚未开始”或“竞价结束”时，不能报价；“当前状态”为“正在竞价”或“延时竞价”时才能报价。
6、 报价确认无误后点击“确定”按钮，完成报价操作，此时报价记录中会显示自己的报价信息。如下图：
[image: ]
注：
①“当前最低价格”显示最低报价人的报价，“当前最低价竞买人”显示最低报价人的竞买编号。
②报价记录中，蓝色字体显示自己的报价信息，灰色字体显示其他竞买人报价信息。
7、 点击“快速报价”按钮，以当前最低报价减一倍竞价阶梯的价格进行报价，弹出询问对话框后，点击“确定”按钮，报价成功。如下图：
[image: ][image: ]
注：若竞价规则中设置不允许最低价继续报价，则当前最低价竞买人无法继续报价；若竞价规则中设置允许最低价继续报价，则当前最低价竞买人可以继续报价。
8、 点击“报价记录”中的“[image: ]”按钮，可以查看全部的报价记录。如下图：
[image: ]
9、 点击系统消息记录中的“[image: ]”按钮，可以查看全部的系统消息记录（包括广播信息，及系统竞价提示信息）。如下图：
[image: ]
10、 点击“当前状态”左上角的“[image: ]”按钮，可以显示和隐藏“竞价概况”、“报价记录”信息。
[image: ]
[image: ]
11、 若竞价规则中竞价阶梯设置了可变步长，则当报价达到设置的区间时，竞价阶梯就会变为该区间设置的步长值。如下图：
[image: ]
12、 自由竞价期结束后，进入延时竞价期。“当前状态”显示为“延时竞价”。如下图：
[image: ]
注：延时竞价时段报价后，倒计时会重置。
13、 竞价结束后，报价最低的竞价人页面会显示成交。如下图：
[image: ]
其余竞价人页面会显示谢谢参与。如下图：
[image: ]
[image: ]
	注：
1　 采购人可开启多轮报价，每一轮开启报价后，供应商可以根据轮次进行报价，并且可以查看每轮报价的记录。
2　 若物料信息较多时，可以点击“下载报价模板”，根据下载的excel物料模板进行填写报价信息，填写完成后，点击“excel导入”，可以将excel物料报价信息直接导入到系统中。
[image: ]
3　 报价页面中，可以输入报价项，勾选需要参与报价的物料信息，点击“确认提交”，提示“提交成功”，即报价成功。
4　 “放弃报价”则放弃参与当前轮次的报价。
5　 “确认保存”后，仍可以对报价项进行修改，确认提交后需要“撤销报价”才可以修改报价项目。
[image: ]
[image: ]
14、 点击页面的“响应文件”功能，打开上传文件对话框，可上传每轮报价的响应文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc23767]成交通知书查看
功能介绍：
此环节具备成交供应商接收采购人发送的招成交通知书功能。
成交结果确定后，采购人向成交供应商发送成交通知书。供应商登录系统，进入成交通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看成交通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位成交。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“成交通知书查看”菜单，进入成交通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc5677]结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未成交供应商接收采购人发送的结果通知书功能。
成交结果确定后，采购人向未成交供应商发送结果通知书。供应商登录系统，进入结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看结果通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc27081]谈判采购
[bookmark: _Toc3272]邀请书确认
功能说明：
查看供应商的邀请书信息。
前置条件：
供应商收到邀请函且确认参加。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“邀请书确认”菜单，进入邀请书确认页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc13381]参与报价
功能介绍：
此环节具备供应商对行项目进行报价的功能。
供应商登录系统，挑选分包信息，系统展开参与报价页面，供应商点击报价按钮，弹出行项目报价页面；供应商完成行项目报价后，上传商务、技术、报价文物局，点击修改保存按钮保存报价信息并回到参与报价页面，点击确认提交按钮提交报价。
前置条件：
框架协议实施方式选择谈判采购模式且邀请书确认参加。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“参与报价”菜单，打开参与报价页面。
[image: ]
	注：
1　 采购人可开启多轮报价，每一轮开启报价后，供应商可以根据轮次进行报价，并且可以查看每轮报价的记录。
2　 若物料信息较多时，可以点击“下载报价模板”，根据下载的excel物料模板进行填写报价信息，填写完成后，点击“excel导入”，可以将excel物料报价信息直接导入到系统中。
[image: ]
3　 报价页面中，可以输入报价项，勾选需要参与报价的物料信息，点击“确认提交”，提示“提交成功”，即报价成功。
4　 “放弃报价”则放弃参与当前轮次的报价。
5　 “确认保存”后，仍可以对报价项进行修改，确认提交后需要“撤销报价”才可以修改报价项目。
[image: ]
[image: ]
4、 点击页面的“响应文件”功能，打开上传文件对话框，可上传每轮报价的响应文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc3727]成交通知书查看
功能介绍：
此环节具备成交供应商接收采购人发送的招成交通知书功能。
成交结果确定后，采购人向成交供应商发送成交通知书。供应商登录系统，进入成交通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看成交通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位成交。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“成交通知书查看”菜单，进入成交通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc18146]结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未成交供应商接收采购人发送的结果通知书功能。
成交结果确定后，采购人向未成交供应商发送结果通知书。供应商登录系统，进入结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看结果通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc23556]询比采购
[bookmark: _Toc26425]邀请书确认
功能说明：
查看供应商的邀请书信息。
前置条件：
供应商收到邀请函且确认参加。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 供应商工作台页面，点击“邀请书确认”菜单，进入邀请书确认页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc5883]参与报价
功能介绍：
此环节具备供应商对行项目进行报价的功能。
供应商登录系统，挑选分包信息，系统展开参与报价页面，供应商点击报价按钮，弹出行项目报价页面；供应商完成行项目报价后，上传商务、技术、报价文物局，点击修改保存按钮保存报价信息并回到参与报价页面，点击确认提交按钮提交报价。
前置条件：
框架协议实施方式选择询价采购模式且邀请书确认参加。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“参与报价”菜单，打开参与报价页面。
[image: ]
	注：
1　 采购人可开启多轮报价，每一轮开启报价后，供应商可以根据轮次进行报价，并且可以查看每轮报价的记录。
2　 若物料信息较多时，可以点击“下载报价模板”，根据下载的excel物料模板进行填写报价信息，填写完成后，点击“excel导入”，可以将excel物料报价信息直接导入到系统中。
[image: ]
3　 报价页面中，可以输入报价项，勾选需要参与报价的物料信息，点击“确认提交”，提示“提交成功”，即报价成功。
4　 “放弃报价”则放弃参与当前轮次的报价。
5　 “确认保存”后，仍可以对报价项进行修改，确认提交后需要“撤销报价”才可以修改报价项目。
[image: ]
[image: ]
4、 点击页面的“响应文件”功能，打开上传文件对话框，可上传每轮报价的响应文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc16388][bookmark: _Toc23353][bookmark: _Toc18120]成交通知书查看
功能介绍：
此环节具备成交供应商接收采购人发送的招成交通知书功能。
成交结果确定后，采购人向成交供应商发送成交通知书。供应商登录系统，进入成交通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看成交通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位成交。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“成交通知书查看”菜单，进入成交通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc22189]结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未成交供应商接收采购人发送的结果通知书功能。
成交结果确定后，采购人向未成交供应商发送结果通知书。供应商登录系统，进入结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看结果通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc27992]合同签署
功能介绍：
实现采购人和成交人网签中标合同的功能。
提供采购项目标段（包）与合同的关联关系。具备根据法律法规规章和采购文件的规定内容，编辑、形成、递交、验证确认和签署合同文本的功能。具备按规定要求向相关主体和管理单位收集、记录和验证合同履行结果的相关信息。
中标人登录系统，挑选标段（包），设定合同金额，合同内容等信息，并且上传合同原稿，提交给采购人确认。若采购人对合同有异议，可以以Word留痕的形式修改文档，然后再返回中标人，中标人确认无误后，可转换成pdf文档进行签章，然后提交给采购人签章，采购人签完章之后，提交审核。
前置条件：
采购人提交合同签署给中标人进行签章。
操作步骤：
1、 打开消息待办提醒。如下图：
[image: ]
2、 打开合同签署成交人签章页面。
[image: ]

3、 对合同信息进行确认后，点击打开电子件“合同签署”，进入签章页面。
[image: ]
[image: ]
4、 点击签章，可以对合同进行签章，如图。
[image: ]
5、 签章完成后，点击“提交信息”，流程进入下一阶段，如图。
[image: ]

[bookmark: _Toc10643]废旧物资
[bookmark: _Toc923]挂牌
[bookmark: _Toc23307]响应登记
功能介绍：
此模块具有供应商填写投标信息进行报名的功能。
供应商查看招标公告后登录系统后，选择需要报名的标段，进入投标信息编辑页面进行信息填写报名。
前置条件：
挂牌公告竞拍单位征集方式为“公开征集”且物资公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 公告信息页面中鼠标放置到标段（包）上，点击“进入项目”按钮，进入项目工作台。如下图：
[image: ]
3、 系统默认打开“响应登记”菜单页面，填写响应信息等内容，点击“我要响应”。即响应报名成功。
[image: ]
4、 若物资公告中设置了“资格审查”，则需要上传“资格审查文件”，在“响应登记”菜单中，“04资格邀请相关附件”中上传“资格审查文件”，点击上传。
[image: ]
5、 上传成功后，点击“我要响应”，提交资审审查，弹出确认提醒，点击“确认”，资格审查提交成功，审核状态变为“待审核”。
[image: ]
[image: ]
注：只有审核状态变为“审核通过”后，方可进行后续采购文件下载、参与报价等操作。若审核不通过，则报名不成功。

[bookmark: _Toc12057]邀请书确认
功能介绍：
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
前置条件：
挂牌公告竞拍单位征集方式为“邀请征集”且物资公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击右上角“消息提醒”菜单，弹出消息提醒页面。如下图：
[image: ]
2、 打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
[image: ]
[image: ]
4、 信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、 点击“签章”按钮，可以对回执函签章，签章成功。如下图：
[image: ]
注：
①对回执函签章提交后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法再次回复。
②回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法回复。
6、 也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
[image: ]
7、 供应商工作台中，点击“邀请书确认”菜单，可以查看邀请书信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc17157]采购文件下载
功能介绍：
供应商登录系统，进入采购文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付采购文件费用后再领取采购文件。
前置条件：
物资公告审核通过且挂牌时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

3、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载采购文件。
4、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
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[image: ]
注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
5、 文件费用缴纳完成后，点击“下载处置文件”，可以进入处置文件下载页面，如图。
[image: ]
6、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对采购文件进行下载，如图。
[image: ]
7、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
[image: ]
[image: ]
注：若当前处置文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
[bookmark: _Toc14703]参与报价
功能介绍：
此环节具备供应商对行项目进行报价的功能。
供应商登录系统，挑选分包信息，系统展开参与报价页面，供应商点击报价按钮，弹出行项目报价页面；供应商完成行项目报价后，上传商务、技术、报价文物局，点击修改保存按钮保存报价信息并回到参与报价页面，点击确认提交按钮提交报价。
前置条件：
物资公告审核通过且标段为线上处置模式。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
3、 点击“参与报价”菜单，打开参与报价页面。
[image: ]

4、 “02拟参与明细”栏目中，点击“新增明细”按钮，弹出“挑选明细”窗口，如图。
[image: ]
5、 选择完明细后，点击“确认选择”，选择的明细展示在明细列表中，列表中明细行项目可以对单价进行设置，如图。
[image: ]
注：
1　 若需要删除挑选错误的明细，可以勾选明细，点击“删除明细”，即可删除，如图。
2　 若需要查看报价历史，可以点击列表后的报价历史按钮，进入查看报价历史信息。如图。
[image: ]
6、 “报价材料”手风琴，打开上传文件对话框，上传对应的参与材料。
[image: ]
7、 填写完报价信息后，点击“确认报价”可以提交当前报价信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc22612]成交通知书查看
功能介绍：
此环节具备成交供应商接收采购人发送的成交通知书功能。
成交结果确定后，采购人向成交供应商发送成交通知书。供应商登录系统，进入成交通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看成交通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位成交。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“成交通知书查看”菜单，进入成交通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc27430]结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未成交供应商接收采购人发送的结果通知书功能。
成交结果确定后，采购人向未成交供应商发送结果通知书。供应商登录系统，进入结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看结果通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc16988]竞价拍卖
[bookmark: _Toc13097]响应登记
功能介绍：
此模块具有供应商填写投标信息进行报名的功能。
供应商查看招标公告后登录系统后，选择需要报名的标段，进入投标信息编辑页面进行信息填写报名。
前置条件：
拍卖公告竞拍单位征集方式为“公开征集”且物资公告审核通过且报名截止时间未到。
操作步骤：
1、 点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 公告信息页面中鼠标放置到标段（包）上，点击“进入项目”按钮，进入项目工作台。如下图：
[image: ]
3、 系统默认打开“响应登记”菜单页面，填写响应信息等内容，点击“我要响应”。即响应报名成功。
[image: ]
4、 若物资公告中设置了“资格审查”，则需要上传“资格审查文件”，在“响应登记”菜单中，“04资格邀请相关附件”中上传“资格审查文件”，点击上传。
[image: ]
5、 上传成功后，点击“我要响应”，提交资审审查，弹出确认提醒，点击“确认”，资格审查提交成功，审核状态变为“待审核”。
[image: ]
[image: ]
注：只有审核状态变为“审核通过”后，方可进行后续采购文件下载、参与报价等操作。若审核不通过，则报名不成功。

[bookmark: _Toc19747]邀请书确认
功能介绍：
采购人/采购代理发出邀请函，供应商确认邀请书，供应商确认是否参加邀请招标。
前置条件：
挂牌公告竞拍单位征集方式为“邀请征集”且物资公告审核通过。
操作步骤：
1、 点击右上角“消息提醒”菜单，弹出消息提醒页面。如下图：
[image: ]
2、 打开邀请提醒信息，进入邀请确认页面。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 点击邀请函图标，可以查看投标邀请函，如下图。
[image: ]
[image: ]
4、 信息填写完成后，点击“确认参加”或“确认不参加”按钮，会自动生成回执函。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、 点击“签章”按钮，可以对回执函签章，签章成功。如下图：
[image: ]
注：
①对回执函签章提交后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法再次回复。
②回复截止时间到了之后，“确认参加”和“确认不参加”按钮隐藏，投标单位无法回复。
6、 也可以在“我的项目”中打开对应受邀标段。如下图：
[image: ]
7、 供应商工作台中，点击“邀请书确认”菜单，可以查看邀请书信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc2821]采购文件下载
功能介绍：
供应商登录系统，进入采购文件领取菜单，系统展示标段（包）列表。供应商选择某一标段（包），点击领取按钮，供应商需支付采购文件费用后再领取采购文件。
前置条件：
物资公告审核通过且挂牌时间还未截止，处于公告期内。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到要报名的标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]
[image: ]

3、 选择“缴纳方式”，当选择“线下”缴纳，则点击“上传缴纳凭证”，进入上传缴纳凭证页面。
[image: ]
进入“上传缴纳凭证”页面，录入支付信息，并且上传“付款凭证”，点击“提交备案”，上传缴纳凭证记录变为“待审核”状态
[image: ]
等待采购人/采购代理进行缴纳凭证审核，审核通过后，即可以下载采购文件。
4、 选择“缴纳方式”，当选择“线上”缴纳，则出现“网上支付”字样，点击“网上支付”，进入支付页面，如图。
[image: ]
网上支付页面中，可以选择支付方式，可以通过个人网银、微信扫码、支付宝扫码等待进行缴纳。选择支付方式，按照页面提示进行正常支付缴纳。如图
[image: ]
支付完成后，系统会自动回到文件下载页面，此时，可以点击“查看支付情况”，进入查看支付记录，如图。
[image: ]
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[image: ]
注：当前页面可以查询到支付缴纳的记录，若出现网络延缓，可以点击“成交查询”，可以刷新当前支付信息列表。
5、 文件费用缴纳完成后，点击“下载处置文件”，可以进入处置文件下载页面，如图。
[image: ]
6、 打开“文件列表”，点击“下载”按钮，可以对采购文件进行下载，如图。
[image: ]
7、 文件下载后，出现“查看下载情况”按钮，点击后，可以查看下载情况记录，如图。
[image: ]
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注：若当前处置文件为免费，则无需缴纳，可以直接进行文件下载。
[bookmark: _Toc31517]报价
功能介绍：
此环节具备供应商对行项目进行报价的功能。
供应商登录系统，挑选分包信息，系统展开参与报价页面，供应商点击报价按钮，弹出行项目报价页面；供应商完成行项目报价后，上传商务、技术、报价文物局，点击修改保存按钮保存报价信息并回到参与报价页面，点击确认提交按钮提交报价。
前置条件：
物资公告审核通过并成功报名。
操作步骤：
1、 点击“公告信息”按钮，进入公告信息页面。如下图：
[image: ]
2、 公告信息页面中鼠标放置到标段（包）上，点击“进入项目”按钮，进入项目工作台。如下图：
[image: ]
3、 系统点击“报价”菜单，进入竞价系统。第一次进入后，需要确认同意“电子竞价风险告知及接受通知书”。
[image: ]
4、 点击“同意”后，进入竞价系统。
[image: ]
5、 选择竞价阶梯倍数，点击“提交报价”按钮，会弹出询问对话框。如下图：
[image: ]
注：“当前状态”为“尚未开始”或“竞价结束”时，不能报价；“当前状态”为“正在竞价”或“延时竞价”时才能报价。
6、 报价确认无误后点击“确定”按钮，完成报价操作，此时报价记录中会显示自己的报价信息。如下图：
[image: ]
注：
①“当前最低价格”显示最低报价人的报价，“当前最低价竞买人”显示最低报价人的竞买编号。
②报价记录中，蓝色字体显示自己的报价信息，灰色字体显示其他竞买人报价信息。
7、 点击“快速报价”按钮，以当前最低报价减一倍竞价阶梯的价格进行报价，弹出询问对话框后，点击“确定”按钮，报价成功。如下图：
[image: ][image: ]
注：若竞价规则中设置不允许最低价继续报价，则当前最低价竞买人无法继续报价；若竞价规则中设置允许最低价继续报价，则当前最低价竞买人可以继续报价。
8、 点击“报价记录”中的“[image: ]”按钮，可以查看全部的报价记录。如下图：
[image: ]
9、 点击系统消息记录中的“[image: ]”按钮，可以查看全部的系统消息记录（包括广播信息，及系统竞价提示信息）。如下图：
[image: ]
10、 点击“当前状态”左上角的“[image: ]”按钮，可以显示和隐藏“竞价概况”、“报价记录”信息。
[image: ]
[image: ]
11、 若竞价规则中竞价阶梯设置了可变步长，则当报价达到设置的区间时，竞价阶梯就会变为该区间设置的步长值。如下图：
[image: ]
12、 自由竞价期结束后，进入延时竞价期。“当前状态”显示为“延时竞价”。如下图：
[image: ]
注：延时竞价时段报价后，倒计时会重置。
13、 竞价结束后，报价最低的竞价人页面会显示成交。如下图：
[image: ]
其余竞价人页面会显示谢谢参与。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc1555]成交通知书查看
功能介绍：
此环节具备成交供应商接收采购人发送的成交通知书功能。
成交结果确定后，采购人向成交供应商发送成交通知书。供应商登录系统，进入成交通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看成交通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位成交。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“成交通知书查看”菜单，进入成交通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc2599]结果通知书查看
功能介绍：
此环节具备未成交供应商接收采购人发送的结果通知书功能。
成交结果确定后，采购人向未成交供应商发送结果通知书。供应商登录系统，进入结果通知书菜单，选择标段（包），点击查看按钮查看结果通知书。
前置条件：
成交通知书审核通过，投标单位未中标。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面。如下图：
[image: ]
2、 选择“采购组织形式”，找到目标标段（包），鼠标放置到标段（包）上点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。如下图：
[image: ]

3、 供应商工作台页面，点击“结果通知书查看”菜单，进入结果通知书查看页面。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc10999]订单管理
[bookmark: _Toc11663]订单管理
功能介绍：
查看订单确认信息。
前置条件：
采购人发起当前供应商的订单并提交供应商确认。
操作步骤：
1、 供应商工作台页面，我的应用中，点击“订单管理”菜单，进入订单确认列表页面。如下图：
[image: ]
2、 订单确认页面中，“待确认”列表中，点击“查看”操作，可以进入订单确认页面。
[image: ]
注：
1　 点击“运货批次”，可以查看订单发货批次信息。
2　 点击“关联打开”，可以查看关联打款信息。
3　 点击“关联发票”，可以查看关联发票信息。
3、 打开“采购订单”页面，可以查看采购订单信息，确认无问题后，可以点击“订单确认”，若订单存在问题，可以点击“订单拒绝”，退回给采购人，如图。
[image: ]
4、 采购订单列表，对于已经确认完成的订单后，会自动进入“发货中”列表，发货中可以点击“主动发货”进行发货。进入发货页面。
[image: ]
[image: ]
注：主动发货时，供应商可以填写批次数量，以及发货信息。根据批次发货时，不需要填写物料批次数量。
[bookmark: _Toc29215]收发货管理
功能介绍：
订单的收发货操作，供应商可以进行填写发货批次以及发货物流信息等内容，也可以查看到采购人收货情况。
前置条件：
采购订单供应商确认发货。
操作步骤：
1、 供应商工作台页面，我的应用中，点击“收发货管理”菜单，进入收发货列表页面。如下图：
[image: ]
2、 查看“待发货”列表，点击操作“发货”按钮，可以进入发货页面。
[image: ]
3、 发货页面默认展示当前批次的物料信息，供应商可以根据物料信息进行发货，并填写“03发货信息”。
[image: ]
注：输入物流单号，点击“查询物流”，可以跳转到查看物流信息页面，查看物流进度。
4、 填写发货信息后，点击“确认发货”，提示发货成功。发货状态变为“待收货”，如图。
[image: ]
5、 “已收货”列表中，点击“查看评价”操作，可以查看采购人的收货后的评价，如图。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc3352]订单退货
功能介绍：
查看订单确认信息。
前置条件：
采购人发起当前供应商的订单并提交供应商确认。
操作步骤：
1、 供应商工作台页面，我的应用中，点击“订单退货”菜单，进入订单退货列表页面。如下图：
[image: ]
2、 进入退回管理列表页面，打开“待确认”列表，选择待确认状态的批次，点击“查看”操作，如图。
[image: ]
3、 点击“查看”操作，进入退回信息页面，如图。
[image: ]
4、 查看退回内容，若无问题，填写“03退回地址”后，点击“确认退货”按钮，即等待采购人退货，如图。若存在问题，可以点击“拒绝退货”。
[image: ]
[image: ]
5、 等待采购人进行退货，提交退货信息后，供应商可以在“待收货”列表中查看到数据。对待收货的退回订单信息点击“查看”操作，如图，可以查看具体的退货物流信息。
[image: ]
[image: ]
6、 查看退回信息，确认核对退货内容，点击“查询物流”；可以查看到退货的物流信息。
[image: ]
7、 确认退货信息无误后，点击“完成退货”，弹出“请输入意见”框，点击“确认提交”后，订单信息流转到“退货完成”状态下。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22816]订单打款
功能介绍：
申请订单打款功能。
前置条件：
采购订单完成。
操作步骤：
1、 供应商工作台页面，我的应用中，点击“订单退货”菜单，进入订单打款列表页面。如下图：
[image: ]
2、 在“打款管理”列表中，点击“申请打款”，进入新增“新增打款申请”页面。
[image: ]
3、 新增打款申请页面中，点击“选择”按钮，可以弹出打款订单选择框，进行选择订单，如图。
[image: ]
[image: ]
4、 选择了订单信息后，订单发生的金额会自动带入到当前信息页面，然后输入其他打款信息，如图。
[image: ]
5、 输入好申请信息后，点击“提交申请”，弹出输入意见框，点击“确认提交”后，打款申请发送给对应的采购人，打款状态为“审批中”如图。
[image: ]
[image: ]
6、 等待采购人确认及财务打款后，状态变为“待确认”，供应商可以进入“待确认”列表，供应商可以查看与确认，如图。
[image: ]
[image: ]
7、 供应商确认打款信息，信息无误后，点击“确认”，弹出输入意见，如图。确认意见框中，点击“确认提交”后，打款申请状态变为“已打款”。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc22874]订单开票
功能介绍：
申请订单开票功能。
前置条件：
采购订单完成。
操作步骤：
1、 供应商工作台页面，我的应用中，点击“订单开票”菜单，进入订单开票列表页面。如下图：
[image: ]
2、 公司进入订单开票列表页面，可以点击“待开票”列表下，查看待开票的信息，如图。
[image: ]
[image: ]
3、 供应商选择待开票数据，查看待开票信息数据，根据信息进行开票，如图。
[image: ]
4、 供应商开票完成后，可以点击“完成开票”，提交后，状态变为“已开票”，若存在疑问，供应商可以点击“退回”，退回给发起人。

[bookmark: _Toc6050][bookmark: _Toc20187][bookmark: _Toc14891][bookmark: _Toc6992][bookmark: _Toc10910]消息提醒
[bookmark: _Toc8152][bookmark: _Toc2032][bookmark: _Toc11480][bookmark: _Toc28999][bookmark: _Toc3129][bookmark: _Toc24449][bookmark: _Toc3683][bookmark: _Toc9609][bookmark: _Toc15740]消息提醒
功能介绍：
查看消息提醒。
前置条件：
业务系统各种消息提醒查看。
操作步骤：
1、 点击右上角“[image: ]”图标，打开消息提醒页面。点击“消息提醒”菜单，可以查看所有的消息提醒。如下图：
[image: ]
2、 点击消息提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看消息内容。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：消息提醒点开查看后，未读提醒列表中不再显示该条记录。
3、 消息提醒页面上，鼠标移动到开标提醒后的“[image: ]”按钮，提示信息“设为已读”，当点击当前按钮，该条开标提醒被设置为已读。如下图：
[image: ]   
1.2、 [bookmark: _Toc20457]待办消息
功能介绍：
查看待办消息。
前置条件：
供应商的待办消息查看。
操作步骤：
1、 点击右上角“[image: ]”图标，打开消息提醒页面。点击“待办消息”菜单，可以查看所有的消息提醒。如下图：
[image: ]
2、 点击消息提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看消息内容。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：消息提醒点开查看后，若处理完成，未读提醒列表中不再显示该条记录；若不处理，当前记录仍存在。
[bookmark: _Toc7763]开标提醒
功能介绍：
查看开标提醒。
前置条件：
开评标场地已经预约。
操作步骤：
1、 点击右上角“[image: ]”图标，打开消息提醒页面。点击“开标提醒”菜单，可以查看已参加投标的所有标段（包）的开标提醒。如下图：
[image: ]
2、 点击开标提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看标段（包）的开标场地和时间。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：开标提醒点开查看后，开标提醒中未读列表不再显示该条记录。
3、 消息提醒页面上，鼠标移动到开标提醒后的“[image: ]”按钮，提示信息“设为已读”，当点击当前按钮，该条开标提醒被设置为已读。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc20867][bookmark: _Toc3448][bookmark: _Toc12713][bookmark: _Toc6552][bookmark: _Toc11487]踏勘消息
功能介绍：
查看踏勘消息。
前置条件：
已报名标段，采购人/采购代理发送的踏勘消息查看。
操作步骤：
1、 点击右上角“[image: ]”图标，打开消息提醒页面。点击“待办消息”菜单，可以查看所有的消息提醒。如下图：
[image: ]
2、 点击消息提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看消息内容。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：消息提醒点开查看后，未读提醒列表中不再显示该条记录。
3、 消息提醒页面上，鼠标移动到开标提醒后的“[image: ]”按钮，提示信息“设为已读”，当点击当前按钮，该条开标提醒被设置为已读。如下图：
[image: ]   
1.3、 [bookmark: _Toc26711]异议消息
功能介绍：
查看异议消息。
前置条件：
已报名标段，采购人/采购代理发送的踏勘消息查看。
操作步骤：
1、 点击右上角“[image: ]”图标，打开消息提醒页面。点击“待办消息”菜单，可以查看所有的消息提醒。如下图：
[image: ]
2、 点击消息提醒的标题，进入最新消息页面，可以查看消息内容。如下图：
[image: ]
[image: ]
注：消息提醒点开查看后，未读提醒列表中不再显示该条记录。
3、 消息提醒页面上，鼠标移动到开标提醒后的“[image: ]”按钮，提示信息“设为已读”，当点击当前按钮，该条开标提醒被设置为已读。如下图：
[image: ]

磋商谈判
磋商谈判
功能介绍：
对评委提出的问题进行解答
前置条件：
评委在评标过程中发起磋商谈判
操作步骤：
1、 评标系统发起磋商谈判
[image: ]
2、 磋商谈判回复
评标系统发起磋商谈判回复后，供应商进入业务系统，点击磋商谈判回复菜单，点击右上角答复按钮，即可进入答复页面
[image: ]
3、 磋商谈判答复
进入答复页面后，在回答内容中按照回复要求对评委问题进行回复，并提交相关附件证明材料，生成磋商谈判回复单，并进行签章，保存提交即可。
[bookmark: _GoBack][image: ]
供应商磋商报价
磋商多轮报价
功能介绍：
此环节具备供应商对行项目进行报价的功能。
供应商登录系统，挑选分包信息，系统展开参与报价页面，供应商点击报价按钮，弹出行项目报价页面；供应商完成行项目报价后，上传商务、技术、报价文件，点击修改保存按钮保存报价信息并回到参与报价页面，点击确认提交按钮提交报价。
前置条件：
评委在评标过程中发起磋商谈判
操作步骤：
1、 点击“我的项目”按钮，进入我的项目页面，找到对应项目，点击“进入项目”按钮，进入项目工作台页面。
[image: ]
2、 点击“参与报价”菜单，打开参与报价页面。
[image: ]
3、 当评标系统开启多轮报价后，即可开始报价，填写完报价金额，上传相关附件后即可提交报价，若不在需要报价，也可直接放弃报价。
[image: ]
注：
1　 当采购操作模式为纯报价模式时，响应登记完成并领取采购文件后，既可以参与报价；
2　 采购操作模式为全线上模式时，只有评标系统开启多轮报价，方可进入参与报价，上传投标文件里面的价格默认获取为第一轮报价价格。
3　 评委可开启多轮报价，每一轮开启报价后，供应商可以根据轮次进行报价，并且可以查看每轮报价的记录。
4　 “放弃报价”则放弃参与当前轮次的报价。
5　 “确认保存”后，仍可以对报价项进行修改，确认提交后需要“撤销报价”才可以修改报价项目。
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