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操作手册
1 [bookmark: _Toc225763033]运行环境、竞价流程及系统登录
1.1 [bookmark: _Toc476058122][bookmark: _Toc476057254][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: _Toc475957457][bookmark: _Toc225763034]运行环境要求
	项目
	要求
	说明

	操作系统
	Win7 ,Win10等操作系统
	

	推荐使用浏览器
	IE9\IE10及以上的IE版本
360安全浏览器、谷歌浏览器
	360浏览器建议使用兼容性视图

	其它要求
	网络畅通。
安装了阅读和编辑文档所需的Office Word\Excel等办公软件。
	


1.2 [bookmark: _Toc476058123][bookmark: _Toc476057255][bookmark: _Toc225763035]竞价项目整体流程


1.3 [bookmark: _Toc225763036]系统登录
校内职工登录融合门户，在“全部业务系统”中找到“采购系统”点击即可跳转至采购系统。
[image: D:\program files\WeChat Files\shuaicaizhang\FileStorage\Temp\3dedc1fb87be0f695e15553dbeb2dbf.png]
跳转到采购系统后点击：首页我要采购竞价采购申请，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
2 [bookmark: _Toc476057262][bookmark: _Toc476058130][bookmark: _Toc225763037]竞价采购
竞价采购分为货物、服务，可根据实际情况填写具体信息。
[bookmark: _Toc476058131][bookmark: _Toc476057263][bookmark: _Toc225763038]2.1采竞价购申请如何填写
(1) 项目名称: 采购项目的名称,按照实际情况填写，不可为空。
(2) 采购单位：项目的所属单位，默认为当前采购项目联系人的单位，不可更改。
(3) 项目联系人：默认为当前登录人，不可更改。项目联系人的手机号必须填写。
(4) 部门分管领导：需要项目联系人自行判断，通过系统选择本采购项目的(4)	部门分管领导。
(5) 预算合计(元)：本项目的预算金额。
(6) 是否本地化服务：要求报价供应商是否满足本地化要求，注意：“本地”指“送货/施工/服务地址”所在地级市；本地供应商无需上传证明文件；外地供应商需上传当地服务网点证明文件，根据实际需求选择。
[image: ]
选择是否本地化服务
(7) 是否需要踏勘：是否要求报价供应商到现场进行踏勘，选择是时需要填写踏勘相关信息，选择否则不需要填写，如下图所示：
[image: ]
是否需要踏勘
(8) 公告公示期(日历日)：流程审核通过后发布到网站进行公示的时间，同时也是供应商报价有效期，超过时间则无法报价。
(9) 送货/施工/服务期限：根据实际情况填写。
(10) 送货/施工/服务地址：根据实际情况填写。
(11) 采购清单：可以详细的填写自己采购内容名称、是否进口、计量单位、采购数量、预算单价、预算合计、是否限定品牌型号、参考品牌及型号、售后服务、技术参数/服务/施工要求、技术参数补充附件，可以通过“新增一条”进行添加清单。“技术参数补充附件”中上传的附件，代理机构报价时会看见。
其中需要注意的是项目清单中的【预算合计】必须与项目详细信息中的【预算合计】完全相同，否则无法提交申请。
[image: ]
采购清单
(12) 信息填写完毕后，点击【保存信息】保存至系统中，保存后的项目信息并没有提交，处于草稿状态，还可以进行调整和更改，所在位置如下图所示：
[image: ]
[image: ]
(13) 信息核对无误后，点击【完成提交】按钮，提交竞价采购申请，系统会发起相应的审核流程。提交后的信息将不可更改。
竞价采购申请提交后，若审核环节的人员审核过程中需要进行信息修改或补充的，可以进行流程退回；退回的竞价采购申请将在待办事项中展示，因此采购人提交采购申请后，应保持对待办事项的关注，以便及时办理，及时了解项目申请的审核进度。
[bookmark: _Toc476058134][bookmark: _Toc476057266][bookmark: _Toc225763039]2.2我的竞价项目
提交竞价采购申请之后，可在“我的竞价项目”页面查看已提交的项目申请信息以及项目审批进度。
1、 点击首页“我的竞价项目”。
[image: ]
2、 进入我的竞价项目展示页面。
[image: ]
3、 点击右侧的查看按钮对项目信息和进度进行查看
[image: ]
申请列表
[image: ]
查看申请信息和审核进度
[bookmark: _Toc14953][bookmark: _Toc225763040]2.3竞价项目公告信息
竞价采购申请流程审批完成后，系统会自动在“瞬速网上竞价平台”发布一条采购公告。采购人查看发布的公告信息，可以在系统内查看，具体查看方法如下：
进入我的竞价项目功能，点击操作栏中的“操作”按钮，进入项目详细信息页面，如下图：
[image: ]
在项目详细信息页面中，点击“公告信息”按钮，即可查看公告内容。
[image: ]

[bookmark: _Toc19909][bookmark: _Toc225763041]2.4竞价项目定标管理
[bookmark: _Toc26677][bookmark: _Toc225763042]2.4.1.正常定标
竞价时间截止后，若竞价供应商家数大于等于三家，则可以进行定标。进入竞价项目查询功能，点击操作栏中的“操作”按钮，进入项目详细信息页面，如下图：
[image: ]

在项目详细信息页面中，点击“定标管理”菜单，进入定标管理功能，当报价时间截止后，页面如下图：
[image: ]
[image: ]
在定标管理功能中，点击“下一步”，进入中标供应商选择页面，如下图：
[image: ]
根据“选择成交供应商原则，方法及注意事项”，选择中标的供应商（系统默认选中报价最低者中标），点击提交后，进入审核流程，流程结束后可起草合同。
各个按钮解释：
设为中标：系统将会默认一家总价最低的供应商中标，若默认供应商不符合要求，可通过点击“设为中标”按钮更改心仪的供应商，更改时需要填写理由，如下图所示：
[image: ]
查看响应：此按钮主要用于显示供应商报价时的所有信息及内容，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
参数对比：此按钮主要是用于对报价供应商的报价内容进行对比，可以两家及多家供应商进行相关信息的对比，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
供应商响应均不满足要求：如果参与报价的供应商所报价的参数及相关内容均不满足要求，可以点击此按钮，并可以对此项目后续如何进度进行选择，如下图所示：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc24460][bookmark: _Toc225763043]2.4.2.延期竞价
根据标题2.2.5.1.找到定标管理功能，页面如下图：
[image: ]

在定标管理功能中，点击“下一步”，当报价供应商不足时，系统自动跳转到如下页面，报价不足的情况下，可选择延期竞价，选择延期时长，审核完成后，供应商可继续报价。
[image: ]  
[bookmark: _Toc6406][bookmark: _Toc225763044]2.4.3.重新竞价
找到定标管理功能，页面如下图：
[image: ]
在定标管理功能中，点击“下一步”，当报价供应商不足时，系统自动跳转到如下页面，报价不足的情况下，可选择重新竞价，选择重新竞价，可编辑部分清单的参数等信息，同时需要填写重新竞价的理由，如下图所示：
[image: ]


  编辑项目信息时，可修改货物数量、采购预算以外的清单信息，审核完成后，系统自动发起重新竞价。
[image: ]
[bookmark: _Toc29646][bookmark: _Toc38636264]编辑修改清单信息
[bookmark: _Toc225763045]2.5竞价项目中标公示
定标管理流程审批完成后，系统会自动在 “瞬速网上竞价平台”发布一条中标公示。采购人查看发布的公示信息，可以在系统内查看，具体查看方法如下：
进入竞价项目查询功能，点击操作栏中的“操作”按钮，进入项目详细信息页面，如下图：
[image: ]
在项目详细信息页面中，点击“中标公示”按钮，即可查看公示内容。
[image: ]


[bookmark: _Toc23743][bookmark: _Toc225763046]2.6竞价项目合同管理
进入竞价项目查询功能，点击操作栏中的“操作”按钮，进入项目详细信息页面，如下图：
[image: ]
在项目详细信息页面中，点击“合同管理”菜单，进入合同管理功能，如下图：
[image: ]
在合同管理功能中，点击“下一步”按钮，进入合同模板选择页面，如下图：
[image: ]
在合同模板选择页面中，合同模板分为标准版竞价项目合同、自定义竞价项目合同。
选择标准板竞价项目合同时，系统将按照预设的合同模板生成合同文件；选择自定义竞价项目合同时，可以在线下使其它合同模板进行起草，然后将起草完成的合同上传至系统中，线下上传的合同中标供应商无法通过系统下载需同供应商进行线下签订。
[bookmark: _Toc225763047]2.7 打印竞价采购申请审批表
当竞价申请审核通过，并且已经确认中标单位后，可以点击首页“我的竞价项目”，再次点击需要打印的项目，在申请信息右上角点击打印按钮即可，如下图所示：
[image: ]

[image: ]

[image: ]
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