竞价网采购用户手册
[bookmark: _GoBack]2019年10月30日

1、 常规竞价采购流程图，仅供参考（部分采购单位有少量差异，但总体和下图类似）：
[image: ]
2、 填写申购单

[bookmark: 1060-1562139496784]
[image: ]
[bookmark: 3296-1562139383266]2.1、点击采购类型对应的图标后进入填单页面，按照页面项目进行填写（带有红色星号为必填项目）
[bookmark: 2472-1562140582345][image: ]
[bookmark: 4885-1562140563131]2.2、如果有必填项未填写，在提交时会有提示
[bookmark: 9520-1562140794021][image: ]
[bookmark: 2269-1562140746757]2.3、系统也提供了草稿箱功能，点击保存后，可以在“我的草稿”菜单查看已保存的草稿，进行再次编辑或提交
[bookmark: 5490-1562140951346]
[bookmark: 5566-1562140824523]2.4、“我的草稿”菜单
[image: ]
[bookmark: 8333-1562141019896][image: ]
[bookmark: 8029-1562140999966]3、发布审批
[bookmark: 7975-1562139389059]3.1、申购单提交后会转到“发布审核”节点，由竞价网管理员（即招标办工作人员）进行审核，并指定竞价截止时间。审核通过后，供应商即可以进行报价
[bookmark: 8530-1562141266147][image: ]
[bookmark: 3195-1562142634985]3.2、发布审批操作页面
[bookmark: 7149-1562142634985][image: ]
[bookmark: 1000-1562142634985]3.3、供应商可以查看到该申购单的竞价公告，并进行报价
[bookmark: 4213-1562143053221][image: clipboard.png]
[bookmark: 4480-1562143053221]4、初选管理
[bookmark: 9580-1562153732255]4.1、截止竞价后，如果竞价供应商数量太少（比如没有供应商报价），则申购单会转到“初选管理”节点，管理员可以对此单延长竞价（需重新指定竞价结束时间），未报价的供应商可以在延长竞价后进行报价；如果管理员认为竞价已经足够充分 ，可以转用户初选
[bookmark: 6071-1562153736427]4.2、如果学校开启了自动转用户初选功能，则当竞价厂商数量满足要求（比如3家）后，会直接转到用户初选，不需要管理员手动操作（若竞价厂商数量不满足要求，则依然转初选管理）
[bookmark: 3095-1562145744375][image: ]
[bookmark: 7610-1562144173012]5、用户初选
[bookmark: 6329-1562153853020]5.1、由申购用户进行操作，在“我的申购”-“用户初选”可以查看等待用户选择成交供应商的申购单，进入详情后可以选取成交供应商并填写选择或不选择理由（比所选报价价格低的其它报价的不选择理由必填）
[bookmark: 2695-1562151143827][image: ]
[bookmark: 2092-1562151600739]5.2、用户初选页面
[bookmark: 3142-1562151600739][image: ]
[bookmark: 5843-1562151600739]5.3、在用户初选详情页面点击供应商名称可以查看其企业信息、评价等信息
[bookmark: 3383-1562151692885][image: clipboard.png]
6、再成交
6.1、”我的申购”菜单找到要再成交的申购单，点击 ”更多操作”，选择“再成交”
[image: ]
6.2、在详情页面选择“申请再成交”[image: ]
6.3、选择操作结果，填写操作理由，选择最新供应商中标，提交后由管理员审核
[image: ]
7、申请终止
7.1、在“我的申购”菜单，点击“更多操作”，可以择“整单申请终止”或“单项申请终止”，选择终止原因后，再填写详细说明。
[image: ]
8、参照自选
8.1、点开“参照自选”，点击列表最右侧的“加入参照”，在列表最上方“已添加的参照自选项”中点击提交
[image: ]
8.2、在提交页面确认好相应信息，确认好后点保存再提交，参照自选的单子提交后会到“供应商确认”环节，需要等供应商确认后单子再到一审审核。
[image: ]


[bookmark: 2293-1562151692885]9、结果审批（一审）
[bookmark: 6792-1562153881231]9.1、用户初选提交后，会进入“一审”环节，管理员可以在“结果审批”-“一审”中查看需要审批的申购单，一审可以直接发布成交结果，也可以转到二审（根据学校要求，可以将该环节关闭）
[bookmark: 2774-1562153888047]9.2、如果所选成交供应商不符合规定或用户填写的选择/不选择理由需要修改，管理员可以驳回该申购单，则申购用户可以在“我的申购”-“用户初选”修改供应商的选择方案和选择/不选择理由
[bookmark: 4527-1562152017794][image: ]
[bookmark: 4810-1562153585300]9.3、一审操作页面
[bookmark: 0032-1562153585300][image: ]
[bookmark: 5238-1562153583878]9.4、一审详情页面，管理员可以查看申购用户所选的供应商及选择理由
[bookmark: 4692-1562153230468][image: ]
[bookmark: 8818-1562153230468]10、发布成交后，即可与成交企业联系发货事宜。
11、供应商发货后，在我的申购菜单下的待收货菜单进行收货确认
[image: ]
12、确认收货后，在我的申购菜单下的待验收菜单进行验收确认
[image: ]
13、发布中标后，在我的申购菜单下的待评价菜单对供应商进行评价
[image: ]
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