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[bookmark: _Toc375722143][bookmark: _Toc16023][bookmark: _Toc16503][bookmark: _Toc2743][bookmark: _Toc3212][bookmark: _Toc8044706]系统界面
[bookmark: _Toc1291059729][bookmark: _Toc25143][bookmark: _Toc11007][bookmark: _Toc4464][bookmark: _Toc11054]登录
打开浏览器，输入：https://epoint.etrading.cn/，进入门户网站，点击登录按钮。
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系统支持采购人登录方式选择账号登录，如下图所示：
[image: ]
系统支持采购人登录方式选择手机登录，输入手机号、验证码后，点击【登录】按钮，完成登录。如下图所示：
[image: ]
系统支持采购人登录方式选择CA登录，选择CA类型、输入密码后，点击【登录】按钮，完成登录。如下图所示：
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[bookmark: _Toc1305428915][bookmark: _Toc14309][bookmark: _Toc13064][bookmark: _Toc30677][bookmark: _Toc20050]采购寻源
1.1 [bookmark: _Toc4104][bookmark: _Toc1168376696][bookmark: _Toc26995][bookmark: _Toc29540][bookmark: _Toc20217]我的项目
(1) 功能介绍
 当前用户创建且立项审核通过的数据汇聚到“我的项目”中，可更直观的查看项目信息。
支持点击操作按钮进入项目工作台和申请项目移交。
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(2) 菜单路径
采购寻源-我的项目。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的项目。
[image: ]
· 移交
点击“移交”按钮进行申请项目移交，将工作台编辑权限转交给他人，移交成功后，该项目在移交人“我的项目”处就会消失。
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· 批量移交
选中多个项目，点击“批量移交”按钮进行批量申请项目移交，将工作台编辑权限转交给他人，移交成功后，该项目在移交人“我的项目”处就会消失。
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· 工作台
· 点击“工作台”按钮进入工作台页面。
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[bookmark: _Toc872002979][bookmark: _Toc2690]项目审核
（1） 功能介绍
当前用户待审核的项目汇集展示在“项目审核”菜单下，可直观查看当前需审核的所有事项。
（2） 菜单路径
采购寻源-项目审核。
（3） [bookmark: _GoBack]操作岗位
采购人、采购代理。
（4） 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索栏目中输入查询条件，搜索相应条件的项目。
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· 审核
针对审核状态为“待审核”的项目，可通过操作列【去审核】按钮进入详情页面，进行对应事项的审核。
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· 查看
针对审核状态为“已审核”的项目，可通过操作列【查看】按钮进入详情页面，查看对应事项的审核记录。
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[bookmark: _Toc21549][bookmark: _Toc1856360123]招标采购
(1) 功能介绍
招标采购适用于采购需求明确、具有竞争条件、采购时间允许、交易成本合理的采购项目，该情况一般采用公开招标方式；招标采购还有一种邀请招标方式，适用于因采购标的具有高度复杂性或特殊性，只能从数量有限的供应商处获得，还适用于如采用公开招标将导致审查和评审投标文件的所需时间和费用巨大，与采购标的价值不成比例以及其他适用邀请招标的情形。
招标采购的主要流程通常包括招标、投标、开标、评标、定标等阶段，采购方会首先进行市场调查，确定采购项目，并编制招标文件，然后发布招标公告或发出招标邀请函，邀请潜在供应商参与投标，在投标截止后，采购方会组织开标和评标活动，最终确定中标方并与其签订采购合同。主要功能有采购立项、下载标书情况、开标情况、评标情况、中标候选人公示、中标结果公告、中标通知书。
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(2) 菜单路径
采购寻源-招标采购。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的招标采购单。
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· 编辑
在招标采购列表中，选择一条未提交的招标采购信息，点击“编辑”按钮，可对对应的招标采购进行修改。
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填写或修改完成后，点击左上角“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击左上角“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 删除
在招标采购列表中，选择一条未提交的招标采购信息，点击“删除”按钮，可对对应的招标采购信息进行删除。
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· 复制
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“复制”按钮，可对对应的招标采购信息进行复制。
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· 作废
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“作废”按钮，可对对应的招标采购信息进行作废。
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· 变更
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“变更”按钮，可对对应的招标采购信息进行变更。
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· 重新采购
在招标采购列表中，选择一条审核通过且未定标的招标采购信息，点击“重新采购”按钮，可对对应的招标采购信息进行重新采购。
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[bookmark: _Toc5853][bookmark: _Toc1469][bookmark: _Toc9237][bookmark: _Toc1799576484]新增立项
点击【新增】按钮，可录入招标采购信息。
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招标采购新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
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支持单标段、多标段
在表单页中，打开多标段开关，可在一个项目下新增多条标段包，支持标段包的新增、修改、复制和删除，
[image: ] 
采购模式
在表单页中，点击“全流程线上”按钮，采购文件在线制作、响应文件使用投标文件制作工具制作、线上报价、线上开启、CA解密、线上评审。
若不点击，则默认选择线下模式，采购文件和报价函上传普通附件、线上报价、线下开启、线下评审。

组建评审小组
当评审模式选择“报价+评审”时，显示“06评审专家信息”栏目，可根据项目或标段组建评审专家，支持两种专家新增方式：直接挑选、自动抽取。
[image: ]
直接挑选
选择直接挑选时，点击“添加”按钮，直接从当前组织架构中挑选参与评审的人员。
自动抽取
选择自动抽取时，显示“点击进入专家抽取”按钮，点击可进入专家抽取工作台页面。
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（1）项目信息
填写进行专家抽取的相关信息，包括：项目基本信息、抽取信息、专业信息、采购人代表、回避信息。
①项目基本信息
· 填写评标相关信息，包括“评标耗时、评标地点、评标时间、评委签到时间”
· 评委所属子库
通过系统参数控制是否需要开启该功能，启用该功能后，显示“评委所属子库”字段，根据勾选子库，抽取时仅抽取对应子库中的专家。
字段获取当前平台中已添加的所有已获取授权的子库进行选择，默认勾选“集团库”，集团库中包含当前平台中所有专家信息。
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②抽取信息：可设置抽取专家时的回避规则。
[image: ]
③专业信息：设置所需参与评标的专业类型，并设置对应专业下所需的专家人数。
[image: ]
· 是否限制专业
功能开启时，可以手动添加专家专业；功能关闭时，专家抽取时不限制专业，同时不限制地区，可抽取当前平台中所有专家。
功能关闭时，隐藏“添加专业”按钮，专业信息列表自动新增一条“无专业随机抽取”记录，设置所需专家人数即可。
当需要切换回限制专业抽取时，需要手动删除列表记录后，开启“是否限制专业”按钮。
[image: ]
· 添加专业：点击新增专业，打开设置专业信息页面，可设置抽取相应规则。
[image: ]
a. 专家抽取方式：
支持按照选择的专家地区抽取、不限制地区抽取。系统默认设置按照专家地区抽取。
不限制地区抽取需要通过组件进行配置。选择不限制地区抽取后，页面中隐藏“选择专家地区”字段，默认抽取所选专业下所有地区专家。
[image: ]

· 删除专业
选择需要删除的记录，点击“删除专业”按钮可删除已添加的专业信息。
· 抽取比率设置
添加专业后，需填写“所需人数”，录入后“需抽人数”根据系统设置的抽取比率自动计算所需抽取的专家人数。
[image: ]
 抽取比率可通过组件配置进行修改，如下图：
[image: ] 

④采购人代表：手动添加采购人代表，填写相关详情信息，保存后将新增评委添加至列表中展示。
· 新增评委：点击“新增评委”按钮，进入采购人评委新增页面，填写相关信息。其中针对“专家姓名”，需挑选当前平台组织架构中已有的用户，选择人员后，自动带入用户相关信息。
[image: ]

· 删除评委：选择需要删除的评委，点击“删除评委”按钮，可删除当前评委信息。
· 修改：点击列表中“修改”图标，可进入修改页面，修改对应评委信息。
· 人数限制：
根据招投标法相关规定，针对招标采购方式，组建评标委员会时，会对专家人数及采购代表人数进行相应的限制判定，各专业所需人数家采购人代表数量需为5人及以上单数。
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针对非招采购方式，可通过采购规则设置进行人数限制，如下图。
[image: ]
⑤回避信息：可设置回避单位及回避专家信息。
[image: ]
· 回避单位：
采购人、采购代理、交易主体已自动设置为回避单位。
手动新增回避单位，可从专家单位库中进行挑选。
[image: ] 
· 回避专家：
手动新增回避专家时，需通过输入专家姓名/身份证号进行搜索并选择。
[image: ]

（2）抽取评委
项目信息填写完成，提交备案审核通过后，进入抽取评委页面。
[image: ]
①抽取：点击“抽取”按钮，根据项目新建时设置的专家抽取回避条件、专家专业及专家抽取人数等信息进行自动抽取。
②手动挑选：点击“手动挑选”按钮，可支持手动选择当前专家库中专家。
[image: ]

（3）通知评委
专家抽取完成后，进入通知评委阶段。专家通知方式包含两种：自动通知、手动通知。
专家通知方式设置：通过组件配置当前平台支持的专家通知方式。
[image: ]

①仅自动通知：专家抽取方式仅勾选“自动抽取”。页面展示按钮包括：开始通知、暂停通知/继续通知、发送短信。
· 开始通知
系统通过语音通知方式，自助拨打专家手机，询问专家某天是否可以参加评标。对于同意参加的评委，系统可以自动发送短信进行提醒。确认可以参加的专家人数满足所需专家人数时，会自动结束通知。
[image: ]
· 专家补抽
当本次抽取专家全部通知完成后，确认可以参加的专家人数小于所需人数时，根据缺少人数系统按照比率自动进行补抽后，可继续通知专家。
· 短信通知
支持向已抽取的专家发送短信通知，填写短信通知内容后向对应专家发送短信通知。
②仅手动通知：专家抽取方式仅勾选“手动抽取”。由相应负责人线下通知专家后录入专家通知结果。
[image: ]

③自动通知+手动通知：全部勾选或都不勾选时同步支持“自动通知、手动通知”两种方式。页面展示按钮包括：开始通知、暂停/继续通知、转手动通知、发送短信。
· 转手动通知：
点击该按钮，将当前项目转至手动通知，页面刷新显示为手动通知页面，由相应负责人线下通知后录入通知结果。
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（4）评委名单
评委通知结束后，通知结束后，展示评委名单页面，专家信息加密展示。
[image: ]

点击【打印签到表】按钮，可查看评标专家签到表。
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设置评标办法
若评审模式选择的为“报价+评审”，则会出现“评审要求”栏目，选择模板后，按照实际需要，可点击“添加”按钮，完成对评标办法的评审项的新增、编辑、删除。
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采购文件上传
若采购模式为全流程线上，采购文件需线上制作，点击“制作”按钮，可完成采购文件的编制制作。
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采购公告发布
在表单中，公告信息填写完毕后，点击“生成公告内容”按钮，可按照预置模板生成对应的公告信息，随后发布到门户网站。
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邀请供应商
邀请招标的采购方式下，是由采购人/采购代理向潜在投标人发送投标邀请，可在表单页中，点击“新增供应商”按钮，挑选所需供应商（需三家及以上供应商），发送邀请函。
[image: ]
[bookmark: _Toc28704][bookmark: _Toc25725682][bookmark: _Toc25880][bookmark: _Toc1987]查看工作台
采购立项审核通过后，点击列表按钮“工作台”，进入该采购项目的工作台。
[image: ]
可以进行查看招标采购的主要流程，通常包括招标、投标、开标、评标、定标等阶段。
[image: ]

下载标书情况
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“下载标书情况”按钮，可查看对应的下载标书情况。
[image: ]
开标情况
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“开标情况”按钮，可查看对应的开标情况。
[image: ]
若采购模式为全流程线上，可点击前往“开标大厅”按钮进行线上开标。
[image: ]
   开标大厅流程为等待开标、查看投标人、标书解密、标书导入、唱标、开标结束。
· 等待开标
到达开标时间，采购人/采购代理点击“公布投标人”按钮进入下一步骤。
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· 查看投标人
采购人/采购代理可查看投标人名单，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 标书解密
采购人/采购代理点击“开始投标解密按钮”，供应商在规定的时间进行解密，解密完成后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 标书导入
采购人/采购代理将供应商的标书导入后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 唱标
采购人/采购代理可勾选唱标项进行唱标，完成后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 开标结束
采购人/采购代理点击开标结束按钮，开标大厅生成开标情况记录标，点击支持在线查看和下载功能。
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评标情况
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息进入工作台页面，点击“评标情况”按钮，可查看对应的评标情况。
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· 修改评标办法
支持灵活修改评标办法，可点击“修改评标办法”，对评标办法进行变更或添加，以满足不同的评审需要。
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· 管理评审专家
可点击“管理评审专家”，对评审专家进行变更或添加，以满足不同的评审需要。
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· 评标
专家评分完成后，可查看各个评审专家对各供应商的评分详情，包括分数和结果。
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· 推荐候选人
专家评分完成后，可根据评审结果推荐候选供应商，推荐完毕后，点击“评标结束”按钮，则评标结束。
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    若采购模式为全流程线上，可点击前往“前往评标系统”进行线上评标。
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        线上评标流程为项目开标、评标准备、初步评审、详细评审、评标结束。
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· 项目开标
开标大厅开标数据回传到该菜单进行展示。
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· 评标准备
采购人/采购代理进行评标准备工作，包括招标文件导入、评标办法设置、确认评委，最后点击评标开始按钮进行评标。
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· 初步评审
评委进行资格审查工作，回传数据到采购人/采购代理操作页面进行展示。
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· 详细评审
评委进行经济标评审和技术标评审工作，回传数据到采购人/采购代理操作页面进行展示。
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· 评标结束
专家评分完成后，可根据评审结果推荐候选供应商，推荐完毕后，进行评委签章确认，最后点击“评标结束”按钮，则评标结束。
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中标候选人公示
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“中标候选人公示”按钮，可查看对应的中标候选人公示。
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中标结果公告
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“中标结果公告”按钮，可查看对应的中标结果公告。
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中标通知书
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“中标通知书”按钮，可查看对应的中标通知书。
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[bookmark: _Toc22090][bookmark: _Toc1315960072][bookmark: _Toc19347][bookmark: _Toc10637][bookmark: _Toc31523]谈判采购
(1) 功能介绍
谈判采购适用于采购人不能准确地提出采购项目需求及其技术要求，需要与供应商谈判后研究确定的，还适用于紧急情况下的采购或涉及高科技应用产品和服务的采购。
谈判采购是采购人与符合资格条件的供应商就采购工程货物或服务事宜进行谈判，供应商按照谈判文件的要求提交响应文件和最后报价，采购人从谈判小组提出的成交候选人中确定成交人的采购方式。主要功能有采购立项、下载标书情况、供应商报价信息、采购评审、预成交公示、成交通知书。
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(2) 菜单路径
采购寻源-谈判采购。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的谈判采购单。
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· 新增
点击【新增】按钮，可录入谈判采购信息，谈判采购新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
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· 编辑
在谈判采购列表中，选择一条未提交的谈判采购信息，点击“编辑”按钮，可对对应的谈判采购进行修改。
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填写或修改完成后，点击左上角“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击左上角“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 删除
在谈判采购列表中，选择一条未提交的谈判采购信息，点击“删除”按钮，可对对应的谈判采购信息进行删除。
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· 复制
在谈判采购列表中，选择一条谈判采购信息，点击“复制”按钮，可对对应的谈判采购信息进行复制。
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· 废标
在谈判采购列表中，选择一条谈判采购信息，点击“废标”按钮，可对对应的谈判采购信息进行作废。
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· 变更
在谈判采购列表中，选择一条谈判采购信息，点击“变更”按钮，可对对应的采购方式进行变更。
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[bookmark: _Toc9157][bookmark: _Toc2039295871][bookmark: _Toc845][bookmark: _Toc14493]新增立项
点击【新增】按钮，可录入招标采购信息，招标采购新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
支持单标段、多标段
在表单页中，打开多标段开关，可在一个项目下新增多条标段包，支持标段包的新增、修改、复制和删除。
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组建评审小组
在表单页中，可根据项目或标段组建评审专家，点击“添加”按钮，可新增评审专家，或者可以选择自动随机抽取评审专家，进而完成评审小组的组建。
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设置评审办法
在表单中，选择模板后，按照实际需要，可点击“添加”按钮，完成对评审办法的评审项的新增、编辑、删除。
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采购文件上传
在表单中，点击“上传”按钮，可完成采购文件的上传。
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采购公告发布
在表单中，公告信息填写完毕并提交审批通过，公告信息随后会自动发布到门户网站。
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邀请供应商
邀请供应商的征集方式下，是由采购人/采购代理向潜在投标人发送谈判邀请，可在表单页中，点击“新增邀请单位”按钮，挑选所需供应商（需三家及以上供应商），发送邀请函。
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[bookmark: _Toc23886][bookmark: _Toc16015][bookmark: _Toc643494466][bookmark: _Toc5196]查看工作台
若需查看谈判采购的具体信息，可点击列表中某个谈判采购的【工作台】按钮。
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下载标书情况
在谈判采购列表中，选择一条谈判采购信息，点击“下载标书情况”按钮，可查看对应的下载标书情况。
[image: ]
供应商报价信息
在谈判采购列表中，选择一条谈判采购信息，点击“供应商报价信息”按钮，可查看对应的供应商报价信息。
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采购评审
在谈判采购列表中，选择一条谈判采购信息，点击“采购评审”按钮，可查看对应的采购评审。
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· 修改评标办法
支持灵活修改评标办法，可点击“修改评标办法”，对评标办法进行变更或添加，以满足不同的评审需要。
[image: ]
· 管理评审专家
可点击“管理评审专家”，对评审专家进行变更或添加，以满足不同的评审需要。
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· 评审
专家评分完成后，可查看各个评审专家对各供应商的评分详情，包括分数和结果。
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· 推荐候选人
专家评分完成后，可根据评审结果推荐候选供应商，推荐完毕后，点击“评标结束”按钮，则评标结束。
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若采购模式为全流程线上，可点击前往“开标大厅”按钮进行线上开标。
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开标大厅流程为等待开标、查看投标人、标书解密、标书导入、唱标、开标结束。
· 等待开标
到达开标时间，采购人/采购代理点击“公布投标人”按钮进入下一步骤。
[image: ]
· 查看投标人
采购人/采购代理可查看投标人名单，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 标书解密
采购人/采购代理点击“开始投标解密按钮”，供应商在规定的时间进行解密，解密完成后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 标书导入
采购人/采购代理将供应商的标书导入后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 唱标
采购人/采购代理可勾选唱标项进行唱标，完成后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
[image: ]
· 开标结束
采购人/采购代理点击开标结束按钮，开标大厅生成开标情况记录标，点击支持在线查看和下载功能。
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开标结束后，采购评审页面点击“前往评标系统”进行线上评标。
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线上评标流程为项目开标、评标准备、初步评审、详细评审、评标结束。
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· 项目开标
开标大厅开标数据回传到该菜单进行展示。
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· 评标准备
采购人/采购代理进行评标准备工作，包括招标文件导入、评标办法设置、确认评委，最后点击评标开始按钮进行评标。
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· 初步评审
评委进行资格审查工作，回传数据到采购人/采购代理操作页面进行展示。
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· 详细评审
评委进行经济标评审和技术标评审工作，回传数据到采购人/采购代理操作页面进行展示。
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· 评标结束
专家评分完成后，可根据评审结果推荐候选供应商，推荐完毕后，进行评委签章确认，最后点击“评标结束”按钮，则评标结束。
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预成交公示
在谈判采购列表中，选择一条谈判采购信息，点击“预成交公示”按钮，可查看对应的预成交公示信息。
采购人可选择按标段授标/按行项目授标。按标段授标：按照标段选择供应商；按行项目授标：按照标段中的每个行项目分别选择供应商。
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· 公示
专家评分完成后，可打开公示开关，基于预设模板生成公示内容，发布至门户网站。
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成交通知书
在谈判采购列表中，选择一条谈判采购信息，点击“成交通知书”按钮，可查看对应的成交通知书。
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· 成交结果公告
预成交公示完成后，可打开成交结果公告开关，基于预设模板生成公示内容，发布至门户网站。
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· 成交通知书
可点击“批量生成”按钮，进行成交通知书的批量生成，以减少重复操作。
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[bookmark: _Toc24997][bookmark: _Toc10133][bookmark: _Toc1037][bookmark: _Toc103275247][bookmark: _Toc27932]询比采购
(1) 功能介绍
询比采购适用于采购人能够清晰、准确、完整地提出采购需求且市场竞争比较充分，潜在供应商不少于3家的采购项目。是一种在采购公告发布后由多家供应商进行网上报价，通过比价、专家评审等最终确定成交供应商的采购方式。
询比采购是企业采购的主要方式，该方式能确保采购的高质量、高效率和低成本，帮助企业选择优质的供应商。主要功能包括采购立项、下载标书情况、供应商报价信息、采购评审、预成交公示、成交通知书。

[image: ]
(2) 菜单路径
采购寻源-询比采购。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的询比采购单。
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· 新增
点击【新增】按钮，可录入询比采购信息，询比采购新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交审核”按钮，即完成信息的保存和更改。
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· 编辑
在询比采购列表中，选择一条未提交的询比采购信息，点击“编辑”按钮，可对对应的询比采购进行修改。
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填写或修改完成后，点击左上角“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击左上角“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 删除
在询比采购列表中，选择一条未提交的询比采购信息，点击“删除”按钮，可对对应的询比采购信息进行删除。
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· 复制
在询比采购列表中，选择一条询比采购信息，点击“复制”按钮，可对对应的询比采购信息进行复制。
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· 废标
在询比采购列表中，选择一条询比采购信息，点击“废标”按钮，可对对应的询比采购信息进行作废。
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· 变更
在询比采购列表中，选择一条询比采购信息，点击“作废”按钮，可对对应的采购方式进行变更。
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[bookmark: _Toc17726][bookmark: _Toc1278068307][bookmark: _Toc29197][bookmark: _Toc26226]新增立项
点击【新增】按钮，可录入招标采购信息，招标采购新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
支持单标段、多标段
在表单页中，打开多标段开关，可在一个项目下新增多条标段包，支持标段包的新增、修改、复制和删除。
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组建评审小组
在表单页中，可根据项目或标段组建评审专家，点击“添加”按钮，可新增评审专家，或者可以选择自动随机抽取评审专家，进而完成评审小组的组建。
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设置评审办法
在表单中，选择模板后，按照实际需要，可点击“添加”按钮，完成对评审办法的评审项的新增、编辑、删除。
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采购文件上传
在表单中，点击“上传”按钮，可完成采购文件的上传。
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采购公告发布
在表单中，公告信息填写完毕并提交审批通过，公告信息随后会自动发布到门户网站。
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邀请供应商
邀请供应商的征集方式下，是由采购人/采购代理向潜在投标人发送谈判邀请，可在表单页中，点击“新增邀请单位”按钮，挑选所需供应商（需三家及以上供应商），发送邀请函。
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[bookmark: _Toc24386][bookmark: _Toc1220790498][bookmark: _Toc9810][bookmark: _Toc4497]查看工作台
若需查看询比采购的具体信息，可点击列表中某个询比采购的【工作台】按钮。
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下载标书情况
在询比采购列表中，选择一条询比采购信息，点击“下载标书情况”按钮，可查看对应的下载标书情况。
[image: ]
供应商报价信息
在询比采购列表中，选择一条询比采购信息，点击“供应商报价信息”按钮，可查看对应的供应商报价信息。
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采购评审
在询比采购列表中，选择一条询比采购信息，点击“采购评审”按钮，可查看对应的采购评审。
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· 修改评标办法
支持灵活修改评标办法，可点击“修改评标办法”，对评标办法进行变更或添加，以满足不同的评审需要。
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· 管理评审专家
可点击“管理评审专家”，对评审专家进行变更或添加，以满足不同的评审需要。
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· 评审
专家评分完成后，可查看各个评审专家对各供应商的评分详情，包括分数和结果。
[image: ]
· 推荐候选人
专家评分完成后，可根据评审结果推荐候选供应商，推荐完毕后，点击“评标结束”按钮，则评标结束。
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若采购模式为全流程线上，可点击前往“开标大厅”按钮进行线上开标。
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开标大厅流程为等待开标、查看投标人、标书解密、标书导入、唱标、开标结束。
· 等待开标
到达开标时间，采购人/采购代理点击“公布投标人”按钮进入下一步骤。
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· 查看投标人
采购人/采购代理可查看投标人名单，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 标书解密
采购人/采购代理点击“开始投标解密按钮”，供应商在规定的时间进行解密，解密完成后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 标书导入
采购人/采购代理将供应商的标书导入后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 唱标
采购人/采购代理可勾选唱标项进行唱标，完成后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
[image: ]
· 开标结束
采购人/采购代理点击开标结束按钮，开标大厅生成开标情况记录标，点击支持在线查看和下载功能。
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开标结束后，采购评审页面点击“前往评标系统”进行线上评标。
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线上评标流程为项目开标、评标准备、初步评审、详细评审、评标结束。
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· 项目开标
开标大厅开标数据回传到该菜单进行展示。
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· 评标准备
采购人/采购代理进行评标准备工作，包括招标文件导入、评标办法设置、确认评委，最后点击评标开始按钮进行评标。
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· 初步评审
评委进行资格审查工作，回传数据到采购人/采购代理操作页面进行展示。
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· 详细评审
评委进行经济标评审和技术标评审工作，回传数据到采购人/采购代理操作页面进行展示。
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· 评标结束
专家评分完成后，可根据评审结果推荐候选供应商，推荐完毕后，进行评委签章确认，最后点击“评标结束”按钮，则评标结束。
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预成交公示
在询比采购列表中，选择一条询比采购信息，点击“预成交公示”按钮，可查看对应的预成交公示。
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· 公示
专家评分完成后，可打开公示开关，基于预设模板生成公示内容，发布至门户网站。
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成交通知书
在询比采购列表中，选择一条询比采购信息，点击“成交通知书”按钮，可查看对应的成交通知书。
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· 成交结果公告
预成交公示完成后，可打开成交结果公告开关，基于预设模板生成公示内容，发布至门户网站。
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· 成交通知书
可点击“批量生成”按钮，进行成交通知书的批量生成，以减少重复操作。
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[bookmark: _Toc21487][bookmark: _Toc1983430290][bookmark: _Toc28210][bookmark: _Toc32118][bookmark: _Toc6201]竞价采购
(1) 功能介绍
竞价采购适用于技术参数明确、完整、规格标准统一、市场竞争充分且以价格竞争为主的采购项目，如物资出售、权益出让等以价格竞争为主的出让交易可参照竞价采购交易方式实施。
竞价采购主要采用减价规则以固定价格为起始点，并设置保留价，供应商在起始价基础上根据设置的竞价阶梯进行降价，在不低于保留价的基础上，报最低价的供应商为成交供应商。主要内容包括采购立项、下载标书情况、竞价大厅、预成交公示、成交通知书。
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(2) 菜单路径
采购寻源-竞价采购。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的竞价采购单。
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· 新增
点击【新增】按钮，可录入竞价采购信息，竞价采购新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
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· 编辑
在竞价采购列表中，选择一条未提交的竞价采购信息，点击“编辑”按钮，可对对应的竞价采购进行修改。
[image: ]
填写或修改完成后，点击左上角“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击左上角“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 删除
在竞价采购列表中，选择一条未提交的竞价采购信息，点击“删除”按钮，可对对应的竞价采购信息进行删除。
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· 复制
在竞价采购列表中，选择一条竞价采购信息，点击“复制”按钮，可对对应的竞价采购信息进行复制。
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· 废标
在竞价采购列表中，选择一条竞价采购信息，点击“废标”按钮，可对对应的竞价采购信息进行作废。
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[bookmark: _Toc1389544221][bookmark: _Toc9325][bookmark: _Toc24243][bookmark: _Toc14598]新增立项
点击【新增】按钮，可录入招标采购信息，招标采购新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
支持单标段、多标段
在表单页中，打开多标段开关，可在一个项目下新增多条标段包，支持标段包的新增、修改、复制和删除。
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设置竞价规则
在表单中，按照实际需要，可点击“设置竞价规则”按钮，完成对竞价规则的设置。
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采购文件上传
在表单中，点击“上传”按钮，可完成采购文件的上传。
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采购公告发布
在表单中，公告信息填写完毕并提交审批通过，公告信息随后会自动发布到门户网站。
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邀请供应商
邀请供应商的征集方式下，是由采购人/采购代理向潜在投标人发送谈判邀请，可在表单页中，点击“新增邀请单位”按钮，挑选所需供应商（需三家及以上供应商），发送邀请函。
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[bookmark: _Toc19256][bookmark: _Toc22641][bookmark: _Toc1672370458][bookmark: _Toc6224]查看工作台
若需查看竞价采购的具体信息，可点击列表中某个竞价采购的【工作台】按钮。
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下载标书情况
在竞价采购列表中，选择一条竞价采购信息，点击“下载标书情况”按钮，可查看对应的下载标书情况。
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竞价大厅
在竞价采购列表中，选择一条竞价采购信息，点击“竞价大厅”按钮，可查看对应的竞价大厅。
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预成交公示
在竞价采购列表中，选择一条竞价采购信息，点击“预成交公示”按钮，可查看对应的预成交公示。
[image: ]
· 公示
专家评分完成后，可打开公示开关，基于预设模板生成公示内容，发布至门户网站。
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成交通知书
在竞价采购列表中，选择一条竞价采购信息，点击“成交通知书”按钮，可查看对应的成交通知书。
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· 成交结果公告
可打开成交结果公告开关，基于预设模板生成公示内容，发布至门户网站。
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· 成交通知书
可点击“批量生成”按钮，进行成交通知书的批量生成，以减少重复操作。
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[bookmark: _Toc28612][bookmark: _Toc30849][bookmark: _Toc11811][bookmark: _Toc130260670][bookmark: _Toc11361]直接采购
(1) 功能介绍
直接采购适用于因资源或客观条件限制等因素，需要直接向单一来源或特定供应商采购的项目。
直接采购中，采购单位通常只与唯一供应商签订合同，不经过任何中间商（如批发商、零售商、代理商等）促成交易，主要功能有采购立项、下载标书情况、供应商报价信息、采购评审、成交通知书。
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(2) 菜单路径
采购寻源-直接采购。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的直接采购单。
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· 新增
点击【新增】按钮，可录入直接采购信息，直接采购新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交审核”按钮，即完成信息的保存和更改。
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· 编辑
在直接采购列表中，选择一条未提交的直接采购信息，点击“编辑”按钮，可对对应的直接采购进行修改。
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填写或修改完成后，点击左上角“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击左上角“提交审核”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 删除
在直接采购列表中，选择一条未提交的直接采购信息，点击“删除”按钮，可对对应的直接采购信息进行删除。
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· 复制
在直接采购列表中，选择一条直接采购信息，点击“复制”按钮，可对对应的直接采购信息进行复制。
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· 废标
在直接采购列表中，选择一条直接采购信息，点击“废标”按钮，可对对应的直接采购信息进行废标。
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[bookmark: _Toc468][bookmark: _Toc13882][bookmark: _Toc441257673][bookmark: _Toc1509]新增立项
点击【新增】按钮，可录入招标采购信息，招标采购新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
支持单标段、多标段
在表单页中，打开多标段开关，可在一个项目下新增多条标段包，支持标段包的新增、修改、复制和删除。
[image: ]
组建评审小组
在表单页中，可根据项目或标段组建评审专家，点击“添加”按钮，可新增评审专家，或者可以选择自动随机抽取评审专家，进而完成评审小组的组建。
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设置评审办法
在表单中，选择模板后，按照实际需要，可点击“添加”按钮，完成对评审办法的评审项的新增、编辑、删除。
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采购文件上传
在表单中，点击“上传”按钮，可完成采购文件的上传。
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邀请供应商
直接采购方式下，是由采购人/采购代理向潜在投标人发送谈判邀请，可在表单页中，点击“新增邀请单位”按钮，挑选所需供应商（需三家及以上供应商），发送邀请函。
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[bookmark: _Toc1068977360][bookmark: _Toc19615][bookmark: _Toc4056][bookmark: _Toc14498]查看工作台
若需查看直接采购的具体信息，可点击列表中某个直接采购的【工作台】按钮。
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下载标书情况
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“下载标书情况”按钮，可查看对应的下载标书情况。
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采购评审
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“采购评审”按钮，可查看对应的采购评审。
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· 修改评标办法
支持灵活修改评标办法，可点击“修改评标办法”，对评标办法进行变更或添加，以满足不同的评审需要。
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· 管理评审专家
可点击“管理评审专家”，对评审专家进行变更或添加，以满足不同的评审需要。
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· 评审
专家评分完成后，可查看各个评审专家对各供应商的评分详情，包括分数和结果。
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· 推荐候选人
专家评分完成后，可根据评审结果推荐候选供应商，推荐完毕后，点击“评标结束”按钮，则评标结束。
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供应商报价信息
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“供应商报价信息”按钮，可查看对应的供应商报价信息。
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成交通知书
在招标采购列表中，选择一条招标采购信息，点击“成交通知书”按钮，可查看对应的成交通知书。
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· 成交结果公告
可打开成交结果公告开关，基于预设模板生成公示内容，发布至门户网站。
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· 成交通知书
可点击“批量生成”按钮，进行成交通知书的批量生成，以减少重复操作。
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[bookmark: _Toc735374616][bookmark: _Toc32700][bookmark: _Toc4084][bookmark: _Toc12483][bookmark: _Toc24292]竞争性磋商
(1) 功能介绍
竞争性磋商适用于采购需求具有相对复杂技术要求、需要供应商提供定制化解决方案或涉及服务标准难以预先明确的采购项目，也适用于需要通过多轮技术交流优化方案的情形。
竞争性磋商是采购人依法组建磋商小组，邀请符合条件的供应商就采购工程、货物或服务进行多轮磋商，供应商在规定时间内提交响应文件并根据磋商情况调整报价，最终由采购人基于质量和服务相等且报价最优原则确定成交供应商的采购方式。主要功能有采购立项、下载标书情况、供应商报价信息、采购评审、预成交公示、成交通知书。
[image: ]
(2) 菜单路径
采购寻源-竞争性磋商。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的竞争性磋商单。
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· 新增
点击【新增】按钮，可录入竞争性磋商采购信息，竞争性磋商新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
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· 编辑
在竞争性磋商列表中，选择一条未提交的竞争性磋商信息，点击“编辑”按钮，可对对应的竞争性磋商信息进行修改。
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填写或修改完成后，点击左上角“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击左上角“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
· 删除
在竞争性磋商列表中，选择一条未提交的竞争性磋商信息，点击“删除”按钮，可对对应的竞争性磋商信息进行删除。
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· 复制
在列表中，选择一条竞争性磋商信息，点击“复制”按钮，可对对应的竞争性磋商信息进行复制。
[image: ]
· 废标
在竞争性磋商列表中，选择一条竞争性磋商信息，点击“废标”按钮，可对对应的竞争性磋商信息进行作废。
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· 变更
在竞争性磋商列表中，选择一条竞争性磋商信息，点击“变更”按钮，可对对应的采购方式进行变更。
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[bookmark: _Toc4205][bookmark: _Toc1944016520]新增立项
点击【新增】按钮，可录入竞争性磋商信息，竞争性磋商新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交信息”按钮，即完成信息的保存和更改。
支持单标段、多标段
在表单页中，打开多标段开关，可在一个项目下新增多条标段包，支持标段包的新增、修改、复制和删除。
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组建评审小组
在表单页中，可根据项目或标段组建评审专家，点击“添加”按钮，可新增评审专家，或者可以选择自动随机抽取评审专家，进而完成评审小组的组建。
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设置评审办法
在表单中，选择模板后，按照实际需要，可点击“添加”按钮，完成对评审办法的评审项的新增、编辑、删除。
[image: ]
采购文件上传
在表单中，点击“上传”按钮，可完成采购文件的上传。
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采购公告发布
在表单中，公告信息填写完毕并提交审批通过，公告信息随后会自动发布到门户网站。
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邀请供应商
邀请供应商的征集方式下，是由采购人/采购代理向潜在投标人发送谈判邀请，可在表单页中，点击“新增邀请单位”按钮，挑选所需供应商（需三家及以上供应商），发送邀请函。
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[bookmark: _Toc24715][bookmark: _Toc273327695]查看工作台
若需查看竞争性磋商的具体信息，可点击列表中某个竞争性磋商的【工作台】按钮。
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下载标书情况
在竞争性磋商列表中，选择一条竞争性磋商信息，点击“下载标书情况”按钮，可查看对应的下载标书情况。
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供应商报价信息
在竞争性磋商列表中，选择一条竞争性磋商信息，点击“供应商报价信息”按钮，可查看对应的供应商报价信息。
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采购评审
在竞争性磋商列表中，选择一条竞争性磋商信息，点击“采购评审”按钮，可查看对应的采购评审。
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· 修改评标办法
支持灵活修改评标办法，可点击“修改评标办法”，对评标办法进行变更或添加，以满足不同的评审需要。
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· 管理评审专家
可点击“管理评审专家”，对评审专家进行变更或添加，以满足不同的评审需要。
[image: ]
· 评审
专家评分完成后，可查看各个评审专家对各供应商的评分详情，包括分数和结果。
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· 推荐候选人
专家评分完成后，可根据评审结果推荐候选供应商，推荐完毕后，点击“评标结束”按钮，则评标结束。
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若采购模式为全流程线上，可点击前往“开标大厅”按钮进行线上开标
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开标大厅流程为等待开标、查看投标人、标书解密、标书导入、唱标、开标结束。
· 等待开标
到达开标时间，采购人/采购代理点击“公布投标人”按钮进入下一步骤。
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· 查看投标人
采购人/采购代理可查看投标人名单，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 标书解密
采购人/采购代理点击“开始投标解密按钮”，供应商在规定的时间进行解密，解密完成后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 标书导入
采购人/采购代理将供应商的标书导入后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 唱标
采购人/采购代理可勾选唱标项进行唱标，完成后，点击“下一阶段”按钮进入下一步骤。
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· 开标结束
采购人/采购代理点击开标结束按钮，开标大厅生成开标情况记录标，点击支持在线查看和下载功能。
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开标结束后，采购评审页面点击“前往评标系统”进行线上评标。
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线上评标流程为项目开标、评标准备、初步评审、详细评审、评标结束。
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· 项目开标
开标大厅开标数据回传到该菜单进行展示。
[image: ]

· 评标准备
采购人/采购代理进行评标准备工作，包括招标文件导入、评标办法设置、确认评委，最后点击评标开始按钮进行评标。
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· 初步评审
评委进行资格审查工作，回传数据到采购人/采购代理操作页面进行展示。
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· 详细评审
评委进行经济标评审和技术标评审工作，回传数据到采购人/采购代理操作页面进行展示。
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· 评标结束
专家评分完成后，可根据评审结果推荐候选供应商，推荐完毕后，进行评委签章确认，最后点击“评标结束”按钮，则评标结束。
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预成交公示
在竞争性磋商列表中，选择一条竞争性磋商信息，点击“预成交公示”按钮，可查看对应的预成交公示信息。
采购人可选择按标段授标/按行项目授标。按标段授标：按照标段选择供应商；按行项目授标：按照标段中的每个行项目分别选择供应商。
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· 公示
专家评分完成后，可打开公示开关，基于预设模板生成公示内容，发布至门户网站。
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成交通知书
在竞争性磋商列表中，选择一条竞争性磋商信息，点击“成交通知书”按钮，可查看对应的成交通知书。
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· 成交结果公告
预成交公示完成后，可打开成交结果公告开关，基于预设模板生成公示内容，发布至门户网站。
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· 成交通知书
可点击“批量生成”按钮，进行成交通知书的批量生成，以减少重复操作。
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[bookmark: _Toc2068406168][bookmark: _Toc3339]采购评审
(1) 功能介绍
专家可查看各参与项目的基本情况，并进行签到、评标等业务操作。
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(2) 菜单路径
采购寻源-采购评审。
(3) 操作岗位
专家。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的采购评审单。
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· 进入
若需查看采购评审的具体信息，可点击列表中某个采购评审的【进入】按钮。
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· [bookmark: _Toc20020]签到
可点击“签到”，完成签到步骤。
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· 评审
专家可查看各个供应商的响应情况，包括报价信息等内容，并按照评审规则给出分数及评审意见。
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[bookmark: _Toc825740162][bookmark: _Toc1712][bookmark: _Toc21069][bookmark: _Toc17258]采购辅助
[bookmark: _Toc197581746][bookmark: _Toc23366]采购项目小组
(1) 功能介绍
采购人可根据项目实际情况设置项目团队成员，团队成员确定后，可在系统上录入项目团队成员组成与职责分工，同时可录入工作任务计划，明确项目的各个阶段以及完成时间，以便项目在实施过程中能够顺利进行。
(2) 菜单路径
采购辅助-采购项目小组。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的采购项目小组。
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· 查看
若需查看采购项目小组的具体信息，可点击列表中某个采购项目小组的【查看】按钮。
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· 新增
采购人点击“采购项目小组”按钮进入新增采购项目小组页面，点击“新增成员”按钮，进入新增项目成员列表，可录入项目成员，根据实际情况可赋予该人员只读权限（被赋予该权限的人，也可以对流程进行新增、编辑等操作)或读写权限(被赋予该权限的人，只可对流程进行查看，无操作按钮)，“角色”选择组长或组员,下方编辑栏支持录入项目成员具体职责。工作任务计划栏目支持录入工作任务计划，明确项目的各个阶段以及完成时间，以便后续跟踪和管理。
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· 导出
   采购人可选择需要导出的项目进行导出操作，用于统计数据。
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[bookmark: _Toc7200][bookmark: _Toc296644663]委托协议
(1) 功能介绍
采购人发起采购协议后，需编写采购项目编号、采购项目名称，并确定采购代理机构，同时填写委托合同信息。采购人与采购代理机构签章并完成审批后，代理机构可根据委托合同创建委托采购的寻源项目。
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(2) 菜单路径
采购辅助-委托协议。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的委托协议。
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· 查看
若需查看委托协议的具体信息，可点击列表中某个委托协议的【查看】按钮。
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· 新增
采购人点击新增按钮，可以进入新增委托合同页面，输入采购项目信息、委托合同信息等内容，上传“采购委托合同”附件并进行签章，完成后，点击【采购代理签章】。将当前委托合同提交给代理端进行查看和签章。
代理端查看信息无误后，可以对采购委托合同附件进行签章，在采购人和代理同时完成签章后，流程提交给下一步审核人进行审核。
委托协议审核完成后，代理端在采购立项页面可以挑选到审核通过的委托协议进行立项寻源。
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· 审核
采购代理/采购人/审核人，在“待审查”列表中，点击【查看】按钮，进入审核页面。采购代理点击“03附件信息”中，打开合同附件，可以进行在线签章，签章完成后，点击【提交信息】提交给下一步审核。领导审核，若委托协议无问题通过，可点击【同意】按钮；若委托协议存在问题，可点击【不同意】按钮，退回委托协议。
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[bookmark: _Toc1447784706][bookmark: _Toc13149]资格审查
(1) 功能介绍
供应商资格审查是指企业对潜在供应商的资质、能力、信誉等方面进行全面、系统、客观的评估，以确定其是否具备参与项目投标和履行合同的资格及能力。
支持审查、退回及不通过等功能，企业可对每个标段报名/响应的供应商进行审查（通过/不通过），对资料提交不全的供应商，可进行退回，要求补齐材料后再次接受审查。
支持对供应商基本信息、提交的资格审查文件进行审查。
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(2) 菜单路径
采购寻源-资格审查。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的资格审查单。
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· 查看
若需查看资格审查的具体信息，可点击列表中某个资格审查的【查看】按钮。
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· 审查
若需通过某个供应商的资格审查信息，可点击列表中某个供应商的【通过】按钮；若需不通过某个供应商的资格审查信息，可点击列表中某个供应商的【不通过】按钮；若需退回某个供应商的资格审查信息，可点击列表中某个供应商的【退回】按钮。
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[bookmark: _Toc9684][bookmark: _Toc1828899640][bookmark: _Toc12485][bookmark: _Toc28994][bookmark: _Toc2429]答疑澄清
(1) 功能介绍
答疑澄清主要是为了解决在采购过程中，投标人或潜在供应商对招标文件、采购文件或其他相关文件中的条款、内容存在疑问或误解，通过答疑澄清，可以确保投标人或潜在供应商对采购要求有准确的理解，从而避免由于理解偏差导致的投标失误或纠纷。
支持变更报价截止时间，在原有报价截止时间未到的基础上，可再次变更报价截止时间，供应商以最新的时间进行报价。
支持发布变更公告，通过开关控制，采购人可自主选择是否发布公告，关闭则不发布，开启则可输入变更公告标题、编辑公告内容，待答疑澄清审核通过后发布至外网。
支持多次答疑澄清，第1次答疑澄清审核通过后可进行第2次答疑澄清。
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(2) 菜单路径
采购寻源-答疑澄清。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的答疑澄清单。
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· 新增
点击【新增】按钮，可录入答疑澄清，答疑澄清新增编辑页面中带红色*的为必须填写的内容，其他的为非必填项。填写或修改完成后，点击“修改保存”按钮，即完成信息的保存和更改；点击“提交审核”按钮，即完成信息的保存和更改。
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· 查看
若需查看答疑澄清的具体信息，可点击列表中某个答疑澄清的【查看】按钮。
[image: ]
· 审核
若需通过答疑澄清的具体信息，可点击【同意】按钮；若需不通过答疑澄清的具体信息，可点击【不同意】按钮。
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[bookmark: _Toc160697250][bookmark: _Toc23562][bookmark: _Toc6230][bookmark: _Toc8884][bookmark: _Toc4382]踏勘通知
(1) 功能介绍
踏勘通知是项目前期，由主办单位（如政府部门、企业、项目组等）向相关单位或人员发出的书面告知文件，用于明确实地考察（踏勘）的时间、地点、目的、要求等，是协调各方资源、保障踏勘高效开展的重要依据。
支持现场踏勘通知的编辑并向所有已获取招标文件的潜在供应商发出踏勘通知以及现场踏勘信息的记录功能。
(2) 菜单路径
采购辅助-踏勘通知。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的踏勘通知单。
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· 查看
若需查看踏勘通知的具体信息，可点击列表中某个踏勘通知的【记录踏勘情况】按钮。
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· 新增
点击【新增踏勘通知】按钮，勾选标段并点击“确认选择”按钮，进入发送踏勘通知页面，填写页面信息，点击“修改保存”按钮，保存成功后，点击“发出通知”按钮，发送踏勘通知。
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· 录入
踏勘通知发送完成后，返回踏勘通知及现场记录列表页面，点击“记录踏勘情况”按钮，进入记录踏勘情况页面。点击“新增踏勘情况”按钮，可新增踏勘信息，录完踏勘信息点击“修改保存”按钮。新增“记录踏勘情况”后，可删除、修改、查询、查看踏勘记录。
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· 删除
    未发出的踏勘通知点击【删除踏勘通知】/【删除】按钮可删除。
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· 导出
 采购人可选择需要导出的踏勘通知信息进行导出操作，用于统计数据。
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[bookmark: _Toc16839][bookmark: _Toc468677754]提问
(1) 功能介绍
提问回复是企业采购过程中，采购方与供应商之间针对采购相关事项进行的信息交流和解答的行为。
支持回复功能，在投标和报价过程中，针对供应商提出的问题，采购方给出相应的回复并提供相关材料。
支持历史记录查看功能，所有提问和回复的标段都展示在列表中，以便后续查看。[image: ]
(2) 菜单路径
采购寻源-提问。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的提问单。
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· 查看
若需查看提问的具体信息，可点击列表中某个提问的【查看】按钮。
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[bookmark: _Toc553418971][bookmark: _Toc11055][bookmark: _Toc11846][bookmark: _Toc9184][bookmark: _Toc19267]异议
(1) 功能介绍
异议回复是指对采购过程中产生的异议或质疑进行正式回应和解答的过程。
支持异议受理、驳回功能，在异议回复截止时间内，采购受理人可对提出的异议给出处理结果，如经调查和核实，提出的异议缺乏真实性，则给予驳回，不处理。
异议具有一定的时限性，对于提出的异议有3天的答复时限，已超限的异议只能查看，不能答复。
[image: ]
(2) 菜单路径
采购寻源-异议。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的异议。
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· 查看
若需查看异议的具体信息，可点击列表中某个异议的【查看】按钮。
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填写完成后，点击左上角“回复异议”按钮，即完成回复；点击左上角“驳回异议”按钮，即驳回。
[bookmark: _Toc19954][bookmark: _Toc2017057373][bookmark: _Toc32345][bookmark: _Toc24218][bookmark: _Toc7326]投诉
(1) 功能介绍
投诉回复是指在采购过程中出现的争议、不满，由采购人或代理机构通过回复来澄清事实、解释原因、提供解决方案。
支持投诉受理、退回功能，受理人对投诉方（如供应商）提交的投诉进行答复，受理人可查看投诉人信息、投诉内容并进行核实后给出处理结果进行回复，如投诉信息不实，则退回处理。
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(2) 菜单路径
采购寻源-投诉。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的投诉。
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· 查看
若需查看投诉的具体信息，可点击列表中某个投诉的【查看】按钮。
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[bookmark: _Toc10878][bookmark: _Toc120770590][bookmark: _Toc13286][bookmark: _Toc31890][bookmark: _Toc6747]采购异常
(1) 功能介绍
采购异常变更是指在采购过程中，由于各种原因导致原计划不符合预期或非正常的变化，如有公告信息错误、报名单位不足、招标失败异常情况，需提供异常情况处理的功能。
支持变更采购方式，如公开招标可转谈判采购的公开征集、邀请招标可转谈判采购的邀请征集和直接采购的邀请征集、询比采购的公开征集可转谈判采购的公开征集、询比采购的邀请征集可转谈判采购的邀请征集和直接采购的邀请征集、谈判采购的邀请征集可转直接采购的邀请征集。
支持废标功能，当采购公正性受到影响、投标报价均超过预算等，可发起废标流程，终止采购。
支持重新采购功能，由于某种原因（如库存不足、产品质量问题、供应商变更、价格变动、需求变化等），可以决定再次进行采购。
[image: ]
(2) 菜单路径
采购寻源-采购异常。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的采购异常单。
[image: ]
· 查看
若需查看采购异常的具体信息，可点击列表中某个采购异常的【查看】按钮。
[image: ]

1.2 [bookmark: _Toc579144653][bookmark: _Toc16193][bookmark: _Toc32039]采购评价
(1) 功能介绍

供应商对采购过程进行评价有助于采购方了解自身在采购流程中的表现，识别潜在的问题和改进空间，同时也为供应商提供了反馈机制，使其能更好地适应采购方的需求，提升合作效率与质量。
[image: ]
(2) 菜单路径
采购寻源-采购评价。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的采购评价。
[image: ]

· 查看
若需查看采购评价的具体信息，可点击列表中某个评价的【查看】按钮。
[image: ]

1.3 [bookmark: _Toc1185533798][bookmark: _Toc14641][bookmark: _Toc17828]招标控制价
(1) 功能介绍
招标控制价文件是招标过程中一个关键的文件，它用于明确招标工程的最高限价，是投标人投标报价的最高限额。
支持在线制作招标控制价文件并选择是否发布公告信息。
[image: ]
(2) 菜单路径
采购寻源-招标控制价。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的招标控制价信息。
[image: ]
· 查看
若需查看招标控制价的具体信息，可点击列表中某个招标控制价的【查看】按钮。
[image: ]
· 新增
点击“新增招标控制价”按钮，可新增招标控制价信息。
[image: ]
· 删除
选中需要删除的招标控制价信息，点击“删除招标控制价”按钮，可删除招标控制价信息。

[image: ]
1.4 [bookmark: _Toc12582814][bookmark: _Toc15458][bookmark: _Toc27020]项目归档
(1) 功能介绍
项目归档是工程项目管理中的重要环节，它涉及到项目全过程中形成的各类文件材料的收集、整理、鉴定、保管和提供利用等工作。良好的项目归档有助于确保项目信息的完整性和可追溯性，为项目的后续管理、审计、维护等提供有力支持。
支持对招标相关的线上数据文件、招标记录进行一键归档；支持相关的扫描文件上传并和线上数据一起归档；支持项目全过程的电子文件资料进行存档，保存期限为自招标结束之日起至少十五年；支持按权限查阅、下载采购数据文件。
(2) 菜单路径
采购寻源-项目归档。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 下载
可下载单个标段下的所有数据信息。
[image: ]
1.5 [bookmark: _Toc1222639119][bookmark: _Toc9451]保证金证明材料
(1) 功能介绍
     保证金证明材料是一方（缴纳方）向另一方（收取方）提供的书面凭证，用于证明已按约定缴纳保证金，是履约担保的核心依据。
     供应商缴纳保证金后，需上传保证金证明材料，采购人审核通过后，供应商才可进入后续投标流程。
(2) 菜单路径
采购辅助-保证金证明材料。
(3) 操作岗位
采购人、采购代理。
(4) 界面操作
· 搜索
可在搜索框/高级搜索中输入查询条件，搜索相应条件的保证金证明材料信息。
[image: ]
· 审批
    供应商上传保证金证明材料后，采购人点击【查看】按钮进入查看保证金证明材料页面，点击【通过】/【不通过】可对供应商上传保证金证明材料进行审核。
[image: ]
[image: ]
· 查看
若需查看保证金证明材料的具体信息，可点击列表中某个保证金证明材料的【查看】按钮。
[image: ]
· 导出
 采购人可选择需要导出的保证金证明材料信息进行导出操作，用于统计数据。
[image: ]
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