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[bookmark: _Toc157181564]一、创建采购人账号
[bookmark: _Toc157181565]1、概述
[bookmark: _GoBack]采购人在初期会拿到由客服人员提供的采购管理员账号，采购管理员登录系统后在“组织”模块中创建采购人和评审人账号，后续的采购活动将由采购人和评审人来完成。
[bookmark: _Toc157181566]2、登录采购管理员账号
采购人登录需要选择“采购人（管理员）”页签，该页签下支持采购管理员及采购人两种账号的登录。
采购管理员账号请向客服索取；采购人账号则由采购管理员创建。
如采购管理员忘记密码，可以通过登录窗口右下角的“采购管理员密码找回”功能找回密码。如采购人忘记密码，则需要采购管理员查看密码及发送账号和密码，或需要采购管理员重置密码。
登录成功后跳转至采购管理员工作台页面。
[image: 登录界面]
 
[bookmark: _Toc157181567]3、组织管理
[bookmark: _Toc157181568]3.1、点击“组织”菜单，打开组织管理后台
[image: 1-打开组织管理后台]
 
[bookmark: _Toc157181569]3.2、采购人管理
采购人账号在“采购人管理”中创建。
在采购管理人管理界面中：点击“添加”按钮添加新的采购人账号。
在采购人管理列表的操作栏中：点击“重置密码”将随机修改密码，点击“发送账号(短信)”会将密码发送到该账号所填的手机号上，点击“编辑”可以修改采购人信息，点击“禁用”将会禁用该账号，账号被禁用后将无法登录系统。
值得注意的是，列表中状态为“启用”的账号可以正常使用，而状态为“禁用”的则暂停使用。
点击密码列中的“查看”可以查看该账号的密码。
[image: 2-采购人管理] 
[bookmark: _Toc157181570]3.3、评审人管理
评审人账号在“评审人管理”中创建。
在评审人管理界面中：点击“添加”按钮添加新的评审人账号。
在评审人管理列表操作栏中：点击“重置密码”将随机修改密码，点击“发送账号(短信)”会将密码发送到该账号所填的手机号上，点击“编辑”可以修改评审人信息，点击“禁用”将会禁用该账号，账号被禁用后将无法登录系统。
值得注意的是，列表中状态为“启用”的账号可以正常使用，而状态为“禁用”的则暂停使用。
点击密码列中的“查看”可以查看该账号的密码。
[image: 3-评审人管理]

[bookmark: _Toc157181571]二、采购管理员工作台
[bookmark: _Toc157181572]1、采购
[bookmark: _Toc157181573]1.1、采购计划
采购管理员可以在采购计划菜单下管理本部门的采购计划，本系统中不提供采购计划的添加功能，采购计划的数据是从领导部门的平台中同步而来。
采购计划分为：未分配、已分配、已执行等状态。当处于未分配的状态时，采购管理员可以通过操作栏的“分配计划”按钮将计划分配给采购人账号，并由该采购人账号实施该计划的采购工作。
平台中暂不支持撤回已分配的采购计划，分配采购计划时需要谨慎操作。
[image: 4-采购-采购计划-1]

[bookmark: _Toc157181574]1.2、我的项目
采购管理员可以通过“我的项目”菜单查看下属采购人的采购情况，通过列表数据还可以了解项目采用的比选方式以及项目所处的状态。
值得注意的是：采购管理员是不能直接采购的，必须由下属采购人执行采购。
[image: 5-采购-我的项目]

[bookmark: _Toc157181575]1.3、项目档案
项目档案是下属采购人走完流程的项目信息，可以点击操作栏中的“下载资料”“查看”按钮查看项目的历史记录。
[image: ]
列表中点“下载资料”下载全流程记录和项目相关资料。
[image: ][image: 6-采购-项目档案]
列表中点击“查看”可以查看项目详细信息。
[image: 6-采购-项目档案-详情]

[bookmark: _Toc157181576]1.4、合同信息
采购人签署过的合同可以在合同信息中管理。
[image: 7-采购-合同信息]
列表上点击 “查看” 可以查看合同详细信息及账款期次等。
左侧是合同签订的流程，最下方的一个状态是当前合同签订流程所处的状态。
右侧是合同详细信息，点击“查看合同公告”按钮跳转至公告处，点击“点击查看”按钮查看合同内容。
下方是各期次的付款情况，根据当前项目的付款配置结果来显示。
[image: 7-采购-合同信息-详情]

[bookmark: _Toc157181577]1.5、签章管理
电子签章主要用于线上合同签订，可以使用系统默认的签章，也可以自定义，后续在线上签订合同的时候可以自由选择自定义签章。
点击“添加自定义签章”按钮跳转到签章管理界面，添加或上传新的签章。
在签章列表中，被标记为“默认签章”的签章类型将会在签订合同时被默认选用，采购人也可以在签订合同时选用其他签章。
新增的签章需要客服人员审核，只有处于“通过”状态的签章才能使用。
多余的签章可以在操作栏中点击“删除”按钮删除，仅有一个签章的情况下是不允许删除的。
值得注意的是：签章图案在未盖章时并不具备任何法律效应，无需担忧他人盗用。
[image: 8-采购-签章管理]
签章管理中支持在线模板制作和本地上传两种方式添加签章。
在线模板制作时需要选择一个签章样式，并配置签章上的文字内容。右侧可以实时预览制作的签章。
制作完成后，需要点击“提交”按钮提交。
请注意！签章是非常重要的信息，根据重要操作须留痕的原则，目前系统不支持随意删除已上传的电子签章，请谨慎添加您的签章，审批通过后将不可删除。
[image: 8-采购-签章管理-模板制作]

通过本地上传的方式添加签章，则需要注意图片必须是透明背景的，并且尺寸必须是180PX*180PX的。
上传好签章图片后点击“提交”按钮提交。
[image: 8-采购-签章管理-本地上传]
[bookmark: _Toc157181578]1.6、账款信息
账款及发票信息在账款信息中管理。
列表中支付状态显示当前项目是否支付。
点击“查看凭证”可以查看发票、付款凭证及收款凭证。
表格底部统计项目的账款情况，其中，合计为本页数据的账款总和，总计为部门下所有数据的账款总和。
[image: 9-采购-账款信息]
 
[bookmark: _Toc157181579]1.7、询问质疑
供应商对采购人的项目提出质疑，质疑信息可以在当前模块下查看。
供应商提出询问质疑后需要客服审核，审核通过后如果涉及项目会转给采购人处理。点击操作栏下的查看按钮回复该询问质疑。
[image: 10-采购-询问质疑]

[bookmark: _Toc157181580]1.8、案例参考
参考案例中的数据取自网络上其他平台，采购人可以从中查找需要的信息，参考别人编写的项目需求、选用的服务品目等。
[image: 11-采购-参考案例]

[bookmark: _Toc157181581]2、用户
[bookmark: _Toc157181582]2.1、用户信息
用户信息中可以修改采购管理员的相关信息包括头像、姓名和职务。
上传头像时需注意：图片仅支持3M以内的gif、jpg、png格式。
修改完信息需要点击“确认修改”后才会保存生效。
[image: 12-用户-用户信息]
 
[bookmark: _Toc157181583]2.2、账号安全
可以在账号安全中修改密码。
互联网账号存在被盗风险建议您定期更改密码以保护账号安全。
点击“修改密码”按钮弹出密码修改窗口，您需要记得老的密码才能顺利完成密码修改。密码不应过于简单，建议采用8~20位的字母大小写、数字和特殊符号组合账号安全。
点击“修改手机号”弹出身份验证窗口，验证完身份后便可修改手机号。
[image: 13-用户-账号安全]
 
[bookmark: _Toc157181584]3、组织
点击“组织”菜单将打开组织管理模块，组织管理主要管理采购人及评审人的账号信息，具体说明详见 《创建采购人账号》教程。
 
[bookmark: _Toc157181585]4、统计
[bookmark: _Toc157181586]4.1、数据看板
数据看板中可以直观了解到您的采购情况，包括:各类比选情况、项目情况及成交额趋势等。
您可以根据需要查看日期范围内的数据。
[image: 14-统计-数据看板]
 
[bookmark: _Toc157181587]三、采购人
[bookmark: _Toc157181588]1、组建公开比选项目
[bookmark: _Toc157181589]1.1、项目组建
在采购人工作台中，找到采购菜单下的项目组建模块，该模块下是项目组建列表。
点击“新增项目”按钮，可以进入新增界面进行新项目的组建。
点击“历史新增”按钮，可以打开以往的项目信息，并可通过以往的项目数据组建新的项目，终止项目并重新组建的情况下建议采用该方式。
在列表首列前，勾选一批项目数据后，点击“批量删除”按钮可以删除勾选的项目。
[image: 1-采购-项目组建]

[bookmark: _Toc157181590]1.2、填写项目基本信息
采购计划是由采购管理员分配而来的，而采购管理员端的采购计划则是由第三方平台处同步而来。
平台提供多种比选方式，不同比选方式的流程也不同，鼠标悬浮可以查看对应的流程步骤，此处需要选择公开比选。
选择评审方法，不同的评审方法对应不同的比选流程，最低成交价法是以响应报价作为重要评价标准，供应商提交响应后，评审人打分最高的供应商则成为最低成交的中选人（并非最低价直接成交）。而综合评分法则是根据比选文件中规定的各项评价标准，对供应商进行综合评价，包括响应报价、技术方案、信誉度、经验等方面的指标，评审人打分完毕后交由采购人自行选择其一中选。
按需选择服务品目，选择了服务品目后，只有该服务品目对应的供应商才可以参与当前项目。
选择报价方式，平台支持金额和折扣率两种报价方式。
点击 “点击生成” 按钮可以生成项目编号，项目编号是项目的唯一标识。
根据您的服务品目选择其对应的行业，此处会默认匹配一个所属行业，如有异议可自行修改。
根据实际情况填写项目名称、项目预算、项目负责人、项目负责人电话及固定电话。
根据需要勾选是否属于中小企业采购专项，勾选后，本项目将专门面向中小企业采购，参与的供应商在响应的资格条件中需要上传中小企业声明函。
填写服务周期，服务周期按日历天计算，即包含节假日。
填写或在地图上选择项目地点。
根据项目的需要开启“是否需要资格审查”开关，您可以勾选已有的资格条件，也可以添加自定义资格条件。
上述内容填写完毕后，点击“下一步” 进行需求的编制，值得注意的是，进入需求编辑步骤后基本信息中的部分内容将不可修改。
[image: 2-采购-组建项目-项目信息]
 
[bookmark: _Toc157181591]1.3、编辑需求
· 进入需求编制步骤后，需要先选择一个模板。模板分为“模块化”和“自由编辑”两类，其中自由编辑类模板则固定提供五个大的模块可供填写，分为：项目概况、服务需求、服务评价要求、人员及实施要求、商务要求。模块化的模板则在自由编辑模板的基础上又进一步细化。其中，模块化的模板支持将需求内容作为评审因素使用。
[image: 3-采购-组建项目-需求编制1]

在需求编辑界面中，点击“模块列表”可以在侧拉菜单中勾选需要的模块。
完善需求模块，点击“参考模板”可以借鉴前人编写的内容。
需求编制过程中，响应类型至少设置一项作为评审因素。
右上角的检查与清除检查可以在左侧树状列表处红点标注未填的内容，点击可准确定位未填项。
填写完毕后请预览，确认无误后可点击下一步
编制需求过程中可以按需上传附件，支持4个附件。
编制需求过程中可以点击右上角的“整篇参考”借鉴前人编辑的需求案例，也可以针对每一项点击“参考模板”借鉴内容。
[image: 4-采购-组建项目-需求编制2]
在需求编制过程中，点击“整篇参考”可以打开需求按钮搜索窗口，选中一个模板后可以查看该需求案例内容，如果内容合适则可以点击“整篇采用”使用该需求案例的内容。
在查看需求案例超过1分钟后会邀请采购人对该模板评分，分值为1星至5星。
[image: 4-采购-组建项目-需求编制3]

在每项编辑框的右上角还可以对该项编辑内容借鉴参考模板，参考模板窗口中，可以点击“整体采用”按钮采用整个篇幅，也可以选择其中的片段后，点击弹出的“复制当前内容”按钮进行部分采用。
[image: IMG_259]
 
[bookmark: _Toc157181592]1.4、编辑实质性响应
实质性响应的内容属于供应商必须响应的内容。该步骤为选填项，如果采购人不需要实质性响应则可以不添加并直接点击下一步。
点击左侧“新增实质性响应”按钮新增实质性响应。
新增的实质性响应也可在列表操作栏中点击“删除”按钮进行删除。
编写完毕后点击下一步。
[image: 5-采购-组建项目-需求编制4]
 
[bookmark: _Toc157181593]1.5、编辑评分因素
供应商参与后评委将根据这些评分因素进行打分评选供应商。
评分因素窗口上方的说明信息请注意阅读。
左侧操作栏中给出了一些预制的评分因素模板，可以按需勾选使用，也可以点击下方的“新增评分因素”按钮添加自定义评分项。
总分必须为100分，报价分不能低于10分。
编辑完毕后点击下一步
[image: 6-采购-组建项目-需求编制5]

[bookmark: _Toc157181594]1.6、完成项目组建
项目组建完成后会暂存在项目组建模块列表中，采购人点击列表中的 “执行” 按钮继续采购流程
	项目组建完成后，点击“返回项目组建”可返回项目组建列表
[image: 7-采购-组建项目-需求编制6]

[bookmark: _Toc157181595]2、组建邀请比选项目
[bookmark: _Toc157181596]2.1、项目组建
在采购人工作台中，找到“采购”菜单下的项目组建模块，该模块下是项目组建列表。
点击“新增项目”按钮，可以进入新增界面进行新项目的组建。
点击“历史新增”按钮，可以打开以往的项目信息，并可通过以往的项目数据组建新的项目，终止项目并重新组建的情况下建议采用该方式。
在列表首列前，勾选一批项目数据后，点击“批量删除”按钮可以删除勾选的项目。
[image: 1-采购-项目组建] 
[bookmark: _Toc157181597]2.2、填写项目基本信息
采购计划是由采购管理员分配而来的，而采购管理员端的采购计划则是由第三方平台处同步而来。
平台提供多种比选方式，不同比选方式的流程也不同，鼠标悬浮可以查看对应的流程步骤，此处需要选择邀请比选。
选择评审方法，不同的评审方法对应不同的比选流程，最低成交价法是以响应报价作为重要评价标准，供应商提交响应后，评审人打分最高的供应商则成为最低成交的中选人（并非最低价直接成交）。而综合评分法则是根据比选文件中规定的各项评价标准，对供应商进行综合评价，包括响应报价、技术方案、信誉度、经验等方面的指标，评审人打分完毕后交由采购人自行选择其一中选。
按需选择服务品目，选择了服务品目后，只有该服务品目对应的供应商才可以参与当前项目。
选择报价方式，平台支持金额和折扣率两种报价方式。
点击 “点击生成” 按钮可以生成项目编号，项目编号是项目的唯一标识。
根据您的服务品目选择其对应的行业，此处会默认匹配一个所属行业，如有异议可自行修改。
根据实际情况填写项目名称、项目预算、项目负责人、项目负责人电话及固定电话。
根据需要勾选是否属于中小企业采购专项，勾选后，本项目将专门面向中小企业采购，参与的供应商在响应的资格条件中需要上传中小企业声明函。
填写服务周期，服务周期按日历天计算，即包含节假日。
填写或在地图上选择项目地点。
根据项目的需要开启“是否需要资格审查”开关，您可以勾选已有的资格条件，也可以添加自定义资格条件。
上述内容填写完毕后，点击“下一步” 进行需求的编制，值得注意的是，进入需求编辑步骤后基本信息中的部分内容将不可修改。
[image: 9-采购-组建项目-项目信息-邀请]
 
[bookmark: _Toc157181598]2.3、编辑需求
· 进入需求编制步骤后，需要先选择一个模板。模板分为“模块化”和“自由编辑”两类，其中自由编辑类模板则固定提供五个大的模块可供填写，分为：项目概况、服务需求、服务评价要求、人员及实施要求、商务要求。模块化的模板则在自由编辑模板的基础上又进一步细化。其中，模块化的模板支持将需求内容作为评审因素使用。
[image: 3-采购-组建项目-需求编制1]

在需求编辑界面中，点击“模块列表”可以在侧拉菜单中勾选需要的模块。
完善需求模块，点击“参考模板”可以借鉴前人编写的内容。
需求编制过程中，响应类型至少设置一项作为评审因素。
右上角的检查与清除检查可以在左侧树状列表处红点标注未填的内容，点击可准确定位未填项。
填写完毕后请预览，确认无误后可点击下一步
编制需求过程中可以按需上传附件，支持4个附件。
编制需求过程中可以点击右上角的“整篇参考”借鉴前人编辑的需求案例，也可以针对每一项点击“参考模板”借鉴内容。
[image: 4-采购-组建项目-需求编制2]
在需求编制过程中，点击“整篇参考”可以打开需求按钮搜索窗口，选中一个模板后可以查看该需求案例内容，如果内容合适则可以点击“整篇采用”使用该需求案例的内容。
在查看需求案例超过1分钟后会邀请采购人对该模板评分，分值为1星至5星。
[image: 4-采购-组建项目-需求编制3]

在每项编辑框的右上角还可以对该项编辑内容借鉴参考模板，参考模板窗口中，可以点击“整体采用”按钮采用整个篇幅，也可以选择其中的片段后，点击弹出的“复制当前内容”按钮进行部分采用。
[image: IMG_259]
 
[bookmark: _Toc157181599]2.4、编辑实质性响应
实质性响应的内容属于供应商必须响应的内容。该步骤为选填项，如果采购人不需要实质性响应则可以不添加并直接点击下一步。
点击左侧“新增实质性响应”按钮新增实质性响应。
新增的实质性响应也可在列表操作栏中点击“删除”按钮进行删除。
编写完毕后点击下一步。
[image: 5-采购-组建项目-需求编制4]
 
[bookmark: _Toc157181600]2.5、编辑评分因素
供应商参与后评委将根据这些评分因素进行打分评选供应商。
评分因素窗口上方的说明信息请注意阅读。
左侧操作栏中给出了一些预制的评分因素模板，可以按需勾选使用，也可以点击下方的“新增评分因素”按钮添加自定义评分项。
总分必须为100分，报价分不能低于10分。
编辑完毕后点击下一步
[image: 6-采购-组建项目-需求编制5]

[bookmark: _Toc157181601]2.6、完成项目组建
项目组建完成后会暂存在项目组建模块列表中，采购人点击列表中的 “执行” 按钮继续采购流程
	项目组建完成后，点击“返回项目组建”可返回项目组建列表
[image: 7-采购-组建项目-需求编制6]

[bookmark: _Toc157181602]3、组建一般直选项目
[bookmark: _Toc157181603]3.1、项目组建
在采购人工作台中，找到采购菜单下的项目组建模块，该模块下是项目组建列表。
点击“新增项目”按钮，可以进入新增界面进行新项目的组建。
点击“历史新增”按钮，可以打开以往的项目信息，并可通过以往的项目数据组建新的项目，终止项目并重新组建的情况下建议采用该方式。
在列表首列前，勾选一批项目数据后，点击“批量删除”按钮可以删除勾选的项目。
[image: 1-采购-项目组建]

[bookmark: _Toc157181604]3.2、填写项目基本信息
采购计划是由采购管理员端分配而来的，而采购管理员处的采购计划则是由第三方平台处同步而来。
平台提供多种比选方式，不同比选方式的流程也不同，鼠标悬浮可以查看对应的流程步骤，此处需要选择一般直选。
选择评审方法，不同的评审方法对应不同的比选流程，最低成交价法是以响应报价作为重要评价标准，供应商提交响应后，评审人打分最高的供应商则成为最低成交的中选人（并非最低价直接成交）。而综合评分法则是根据比选文件中规定的各项评价标准，对供应商进行综合评价，包括响应报价、技术方案、信誉度、经验等方面的指标，评审人打分完毕后交由采购人自行选择其一中选。
按需选择服务品目，选择了服务品目后，只有该服务品目对应的供应商才可以参与当前项目。
选择报价方式，平台支持金额和折扣率两种报价方式。
点击 “点击生成” 按钮可以生成项目编号，项目编号是项目的唯一标识。
根据您的服务品目选择其对应的行业，此处会默认匹配一个所属行业，如有异议可自行修改。
根据实际情况填写项目名称、项目预算、项目负责人、项目负责人电话及固定电话和直选理由。
根据需要勾选是否属于中小企业采购专项，勾选后，本项目将专门面向中小企业采购，参与的供应商在响应的资格条件中需要上传中小企业声明函。
填写服务周期，服务周期按日历天计算，即包含节假日。
填写或在地图上选择项目地点。
根据项目的需要开启“是否需要资格审查”开关，您可以勾选已有的资格条件，也可以添加自定义资格条件。
上述内容填写完毕后，点击“下一步” 进行需求的编制，值得注意的是，进入需求编辑步骤后基本信息中的部分内容将不可修改。
[image: 10-采购-组建项目-项目信息-一般直选]
 
[bookmark: _Toc157181605]3.3、编辑需求
· 进入需求编制步骤后，需要先选择一个模板。模板分为“模块化”和“自由编辑”两类，其中自由编辑类模板则固定提供五个大的模块可供填写，分为：项目概况、服务需求、服务评价要求、人员及实施要求、商务要求。模块化的模板则在自由编辑模板的基础上又进一步细化。其中，模块化的模板支持将需求内容作为评审因素使用。
[image: 3-采购-组建项目-需求编制1]

在需求编辑界面中，点击“模块列表”可以在侧拉菜单中勾选需要的模块。
完善需求模块，点击“参考模板”可以借鉴前人编写的内容。
需求编制过程中，响应类型至少设置一项作为评审因素。
右上角的检查与清除检查可以在左侧树状列表处红点标注未填的内容，点击可准确定位未填项。
填写完毕后请预览，确认无误后可点击下一步
编制需求过程中可以按需上传附件，支持4个附件。
编制需求过程中可以点击右上角的“整篇参考”借鉴前人编辑的需求案例，也可以针对每一项点击“参考模板”借鉴内容。
[image: 4-采购-组建项目-需求编制2]
在需求编制过程中，点击“整篇参考”可以打开需求按钮搜索窗口，选中一个模板后可以查看该需求案例内容，如果内容合适则可以点击“整篇采用”使用该需求案例的内容。
在查看需求案例超过1分钟后会邀请采购人对该模板评分，分值为1星至5星。
[image: 4-采购-组建项目-需求编制3]

在每项编辑框的右上角还可以对该项编辑内容借鉴参考模板，参考模板窗口中，可以点击“整体采用”按钮采用整个篇幅，也可以选择其中的片段后，点击弹出的“复制当前内容”按钮进行部分采用。
[image: IMG_259]
 
[bookmark: _Toc157181606]3.4、编辑实质性响应
实质性响应的内容属于供应商必须响应的内容。该步骤为选填项，如果采购人不需要实质性响应则可以不添加并直接点击下一步。
点击左侧“新增实质性响应”按钮新增实质性响应。
新增的实质性响应也可在列表操作栏中点击“删除”按钮进行删除。
编写完毕后点击下一步。
[image: 5-采购-组建项目-需求编制4]
 
[bookmark: _Toc157181607]3.5、选择供应商
项目信息组建完毕后，可以选择供应商。在待选区中选择一家供应商作为中选供应商，中选的供应商将会在信息确认后收到中选通知。
在供应商列表处可以点击“查看”按钮查看供应商详情。
已选择的供应商列表中，可以点击“取消”按钮取消选择供应商。
可以在“全部”页签下查找并选择供应商，也可以点击“我的关注”页签添加曾经关注过的供应商。
值得注意的是：如果无法查询到目标供应商，请联系该供应商让其入驻平台并且添加服务（当前项目对应的服务）。
[image: 10-采购-组建项目-供应商-一般直选]

[bookmark: _Toc157181608]3.6、完成项目组建
项目组建完成后会暂存在项目组建模块列表中，采购人点击列表中的 “执行” 按钮继续采购流程。
	项目组建完成后，点击“返回项目组建”可返回项目组建列表。
[image: 10-采购-组建项目-完成-一般直选]
 
[bookmark: _Toc157181609]4、组建简易直选项目
[bookmark: _Toc157181610]4.1、项目组建
在采购人工作台中，“采购”菜单下的“项目组建”模块，该模块下是项目组建列表。
点击“新增项目”按钮，可以进入新增界面进行新项目的组建。
点击“历史新增”按钮，可以打开以往的项目信息，并可通过以往的项目数据组建新的项目，终止项目并重新组建的情况下建议采用该方式。
在列表首列前，勾选一批项目数据后，点击“批量删除”按钮可以删除勾选的项目。
[image: 1-采购-项目组建]
 
[bookmark: _Toc157181611]4.2、填写项目基本信息
采购计划是由采购管理员分配而来的，而采购管理员端的采购计划则是由第三方平台处同步而来。
平台提供多种比选方式，不同比选方式的流程也不同，鼠标悬浮可以查看对应的流程步骤，此处需要选择简易比选。
按需选择服务品目，选择了服务品目后，只有该服务品目对应的供应商才可以参与当前项目。
点击 “点击生成” 按钮可以生成项目编号，项目编号是项目的唯一标识。
根据您的服务品目选择其对应的行业，此处会默认匹配一个所属行业，如有异议可自行修改。
根据实际情况填写项目名称、项目预算、项目负责人、项目负责人电话及固定电话。
根据实际情况勾选直选理由。
根据实际情况勾选简易直选理由。
根据实际情况勾选是否上传合同，选择为不上传合同，执行此操作会在项目履约中无法使用【合同签订、账款管理】两个模块。
填写服务周期，服务周期按日历天计算，即包含节假日。
填写或在地图上选择项目地点。
简易直选步骤中可以直接选择成交供应商。
供应商必须在服务管理中添加当前采购的服务品目对应的服务，否则将不会出现在待选列表中。
点选的供应商会出现在右侧已选择列表中，该供应商为中选供应商。
经办人信息则为当前所选供应商的经办人。
上述内容填写完毕后，点击“提交” 进行需求的编制，值得注意的是，进入需求编辑步骤后基本信息中的部分内容将不可修改。
[image: E:\QQ下载文件\1064968958\FileRecv\11-采购-组建项目-项目信息-简易直选（更新）(1).jpg]
点击提交按钮后，会弹出项目信息确认窗口，请认真查看项目信息是否正确。确认无误后点击“确认”按钮完成项目组建。
[image: ]
[bookmark: _Toc157181612]4.3、完成项目组建
项目组建完成后不需要比选文件制作和供应商响应，项目会直接进入履约管理中执行履约。
项目组建完成后，点击“进入履约管理”可进入履约管理列表。
[image: 13-采购-组建项目-完成简易直选]
 
[bookmark: _Toc157181613]5、发布公开比选
[bookmark: _Toc157181614]5.1、发布公开比选
在项目组建模块菜单下，点击操作栏中的“执行”按钮，弹出“采购人承诺函”窗口，采购人需要确认采购人承诺函的内容才能继续发布项目。
[image: 14-采购-项目组建-执行]
 
[bookmark: _Toc157181615]5.2、设置时间节点
第一步需要设置时间节点，其中：
响应开始时间：供应商自此时间之后才能参与项目
响应截止时间：到达截止时间供应商将无法再参与项目，截止时间需大于开始时间至少5个工作日
评选时间：评委开始给参与的供应商打分的时间，该时间必须大于响应截止时间
评选地点：参与评选的地点
上述内容设置完毕后点击“下一步”，进入确认具体信息步骤。
[image: 15-采购-执行采购流程-时间]
 
[bookmark: _Toc157181616]5.3、确认具体信息
在确认具体信息步骤中可以浏览项目的关键信息，可以点击比选文件处的“下载”或“预览”查看比选文件。
该步骤中需要认证核实信息，为了避免后续出现不必要的麻烦请认真确认信息是否正确，确认无误后可以点击“下一步”完成发布。
[image: 16-采购-执行采购流程-确认]

[bookmark: _Toc157181617]5.4、执行成功
公开比选是需要评审人参与的，为了不影响后续的流程，需要采购管理员及时设定评审人，以便到达评审时间后评审人可以参与评分。
此处可以点击“进入比选管理”按钮进入比选管理界面。
[image: 17-采购-执行采购流程-完成] 
[bookmark: _Toc157181618]5.5、等待供应商参与
项目发布后便等待供应商参与，此时的项目状态栏中的状态表明当前正处于等待供应商参与。
项目状态中灰色节点代表未到达该状态，蓝色代表当前所处状态，绿色代表已经执行过的状态。
在供应商响应开始时间之前，可以点击“更正比选”执行更正流程。执行更正后项目将会回到项目组建菜单中，项目更正后再次执行时需要填写更正理由。
[image: 18-采购-比选管理列表]
在响应截止时间之前，可以在列表操作栏中点击“更正项目”，修改并重新发布项目，此时再发布项目时则需要填写更正说明。
[image: 19-采购-更正项目]
到达响应时间后，状态转变为“响应中”，此时将无法更正比选，若发现内容有误则可点击“终止项目”，并重新组建项目。
点击操作栏中的“执行流程”可以查看参与的供应商信息。
点击操作栏中的“历史记录”可以查看该项目的记录。
[image: 20-采购-比选管理列表-响应中]

[bookmark: _Toc157181619]5.6、查看发布的公告
公开比选的项目，发布后，可以在门户首页的最新比选模块中查看公告信息，也可以点击“查看更多”进入比选公告列表处搜索并查看。
值得注意的是，如果未到达响应开始时间供应商是无法参与的。
[image: IMG_261]

[bookmark: _Toc157181620]6、发布邀请比选
[bookmark: _Toc157181621]6.1、发布邀请比选
项目组建模块菜单下，点击操作栏中的“执行”按钮，弹出“采购人承诺函”窗口，采购人需要确认采购人承诺函的内容才能继续发布项目。[image: 21-采购-比选管理-发布邀请比选1]
 
[bookmark: _Toc157181622]6.2、邀请供应商
执行并确认采购人承诺函后，第一步为选择受邀供应商。在待选区中选择想要邀请的供应商参加该项目，邀请的供应商将会收到邀请通知。
在供应商列表处可以点击“查看”按钮查看供应商详情。
已选择的供应商列表中，可以点击“取消”按钮取消选择供应商。
可以在“全部”页签下查找并选择供应商，也可以点击“我的关注”页签添加曾经关注过的供应商。
值得注意的是：如果无法查询到目标供应商，请联系该供应商让其入驻平台并且在当前项目对应的服务品目下添加服务。
[image: 22-采购-比选管理-发布邀请比选2]
 
[bookmark: _Toc157181623]6.3、设置时间节点
执行邀请比选需要设置时间节点，其中：
响应开始时间：供应商自此时间之后才能参与项目
响应截止时间：到达截止时间供应商将无法再参与项目，截止时间需大于开始时间至少5个工作日
评选时间：评委开始给参与的供应商打分的时间，该时间必须大于响应截止时间
评选地点：参与评选的地点
设置完毕后点击“下一步”，进入确认具体信息步骤。
[image: 23-采购-比选管理-发布邀请比选3]
 
[bookmark: _Toc157181624]6.4、确认具体信息
在确认具体信息步骤中可以浏览项目的关键信息，可以点击比选文件处的“下载”或“预览”查看比选文件。
可以在邀请的供应商列表中点击“查看”按钮查看该供应商详情。
该步骤中需要认真核实信息，确认无误后可以点击“下一步”完成发布。
[image: 24-采购-比选管理-发布邀请比选4]
 
[bookmark: _Toc157181625]6.5、执行成功
邀请比选是需要评审人参与的，为了不影响后续的流程，需要采购管理员及时设定评审人，以便到达评审时间后评审人可以参与评分。此处可以点击“进入比选管理”按钮进入比选管理界面。
[image: 25-采购-比选管理-发布邀请比选5]
 
[bookmark: _Toc157181626]6.6、等待供应商参与
项目发布后便等待供应商参与，此时的项目状态栏中的状态表明当前正处于等待供应商参与。
项目状态中灰色节点代表未到达该状态，蓝色代表当前所处状态，绿色代表已经执行过的状态。
在供应商响应开始时间之前，可以点击“更正比选”执行更正流程。执行更正后项目将会回到项目组建菜单中，项目更正后再次执行时需要填写更正理由。
[image: 18-采购-比选管理列表]
[bookmark: _Toc157181627]6.7、查看发布的公告
邀请比选的项目，发布后，并不会发布公告信息，但是会在供应商的工作台中以消息提醒的方式提醒供应商。
值得注意的是，如果未到达响应开始时间供应商是无法参与的。
 
[bookmark: _Toc157181628]7、发布一般直选
[bookmark: _Toc157181629]7.1、发布一般直选
项目组建模块菜单下，点击操作栏中的“执行”按钮，弹出“采购人承诺函”窗口，采购人需要确认采购人承诺函的内容才能继续发布项目。
[image: 26-采购-比选管理-发布一般直选1]
 
[bookmark: _Toc157181630]7.2、确认具体信息
在确认具体信息步骤中可以浏览项目的关键信息，可以点击比选文件处的“下载”或“预览”查看比选文件。
可以在邀请的供应商列表中点击“查看”按钮查看该供应商详情。
该步骤中需要认真核实信息，确认无误后可以点击“下一步”完成发布。
[image: 27-采购-比选管理-发布一般直选2]
 
[bookmark: _Toc157181631]7.3、执行成功
一般直选是否需要评审人评审，取决于是否添加了实质性响应。如果添加了实质性响应，则需要评审人参与评审，为了不影响后续的流程，需要采购管理员及时添加至少3名评审人，以便评审人可以参与评审。此处可以点击“进入比选管理”按钮进入比选管理界面。
[image: 28-采购-比选管理-发布一般直选3]
 
[bookmark: _Toc157181632]7.4、等待供应商参与
项目发布后便等待供应商参与，此时的项目状态栏中的状态表明当前正处于“直选中”，此时需要等待供应商参与。
在此期间，可以点击“执行流程”执行比选流程。
可以点击“终止比选”终止项目，终止时要求填写终止说明，并选择是否发布公告，如果选择发布公告，发布的终止公告可以在首页公告“公告信息”的“终止公告”标签页下查看。
点击“历史记录”可以查看历史记录。
[image: 29-采购-比选管理-一般直选列表]
[bookmark: _Toc157181633]7.5、查看发布的公告
一般直选的项目，发布后，并不会发布比选公告，但是会在供应商的工作台中以消息提醒的方式提醒供应商中选。
为了适应因项目紧急而采取一般直选的情况，一般直选不限定供应商参与时间和评审人的评审时间。

[bookmark: _Toc157181634]8、更正比选
[bookmark: _Toc157181635]8.1、开启更正比选流程
在供应商响应开始时间之前，可以点击“更正比选”执行更正流程。执行更正后项目将会回到项目组建菜单中，项目更正后再次执行时需要填写更正理由。
[image: 30-采购-比选管理-更正比选]
 
[bookmark: _Toc157181636]8.2、更正比选的入口
需要更正比选，可以进入采购人的工作台进行操作：
点击采购菜单下的项目组建模块菜单，或比选管理模块菜单（未发布的项目在“项目组建”模块页面进行编辑。已发布的项目在“比选管理”模块页面更正）。
未执行发布的项目，在项目组建列表中，点击操作栏中“编辑”按钮修改项目信息，或点击“执行”按钮修改时间节点并重新发布项目
已经执行发布的项目，则在比选管理列表中点击“更正比选”使其回到项目组建列表中，并进行项目更正。
值得注意的是：已发布的项目只能在比选截止时间之前进行比选信息的更正。
[image: 31-采购-比选管理-更正比选2]
 
[bookmark: _Toc157181637]8.3、更正时间节点
点击“执行”按钮可以弹出并修改时间节点，修改后点击“下一步”，进入更正说明编辑步骤。
[image: IMG_258]
 
更正说明步骤中，编辑完更正说明后可以选择是否发布更正公告，发布公告后会在门户首页的更正公告中展示，填写完毕后点击“下一步”进入“确认具体信息”步骤。
[image: IMG_259]
 
若更正说明步骤中，选择不发布更正公告，则比选填写不发布的理由。
[image: IMG_260]
 
确认具体信息步骤中可以浏览项目更正后的结果，包括更正说明的内容。如内容确认无误可以点击“下一步”完成更正。
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执行完成后，可以点击“进入比选管理”按钮进入比选管理列表处
[image: IMG_262]
[bookmark: _Toc157181638]9、比选管理
[bookmark: _Toc157181639]9.1、供应商响应中
比选项目发布成功后，项目进入比选管理页面。
在等待供应商参与响应的过程中，可以在响应供应商列表中点击“查看”按钮查看该供应商信息。
在这个过程中采购人可以随时点击“终止比选”按钮终止比选，终止比选需要填写终止理由并有选择性的发布相关公告。
响应中的流程，需要等响应时间结束后才能点击“下一步”进入资格审查阶段。
在一般直选的比选流程中，采购人可以对供应商的响应信息进行驳回，驳回后供应商需修改信息后再次参与响应。
[image: 32-采购-比选管理-响应中]
 
当到达响应截止时间时项目不再接受供应商响应，此时采购人工作台处会收到响应截止的消息提醒。
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[bookmark: _Toc157181640]9.2、资格审查
待响应时间截止后，采购人才可以对参与的供应商进行资格审查。
在资格审查阶段中，点击供应商列表操作栏中的“审查”按钮可以弹出该供应商的资格审查窗口。
在这个过程中采购人可以随时点击“终止比选”按钮终止比选，终止比选需要填写终止理由并有选择性的发布相关公告。
在资格审查完毕后，点击下一步
[image: 33-采购-比选管理-资格审查]
 
在资格审查窗口中，采购人阅读供应商的响应内容后，选择“通过”或“不通过”，操作完毕后点击“提交”按钮，完成该供应商的资格审查。
采购人也可以直接点击“全部通过并提交”一次性完成该供应商的资格审查。
供应商参与响应的方式可以是仅仅填写响应内容，也可以是仅仅上传响应附件，也可以是二者皆有，采购人可以酌情审查。
值得注意的是：任意一项不通过，则该供应商都将落选。
[image: 34-采购-比选管理-资格审查2]
 
[bookmark: _Toc157181641]`9.3、评审准备
在评审准备阶段，首先需要选择评审方式。评审方式分为线上评审和线下评审，线上评审由各个评审人员在线使用系统进行评审，线下评审由评审组长线下填写评审结果，评审人员签字后上传。
还需要选择3~9个的评审人数，评审人数默认为3人。
选择完评审人员人数后需要进行评审人员的抽取。抽取方式分为自主选择和随机抽取两种，自主选择方式是采购人从该部门下的全部评审人员中自主选择评审人，而随机抽取方式则是系统从全部评审人员或者本项目相关领域的评审人员中随机抽取评审人。
满足随机抽取方式的要求有以下几点：
1、 随机抽取的总评审人员数需要满足 评审人数+2，否则不能进行随机抽取；
2、 随机抽取只能进行一次，抽取后不可修改；
3、 抽取范围选择【本项目相关领域】意味着评审人员的擅长领域和本项目服务品目相符才能被抽取；
4、 随机抽取方式选择后不可切换、撤回，抽取后不可更改评审方式。
抽取后，将抽取的评审人划分为评审组长和组员，其中，评审组长在评审结束后需要出具最终意见。
在这个过程中采购人可以随时点击“终止比选”按钮终止比选，终止比选需要填写终止理由并有选择性的发布相关公告。
评审人配置结束后，点击下一步进入正式评审的阶段，此刻，系统会给每个评审人和评审组长发送短信消息及工作台消息提醒，消息中会告知评审人登录平台的账号密码、评审地点及评审时间。
值得注意的是：评审人账号是由采购管理员添加和管理的，请提前准备好评审人账号。
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[bookmark: _Toc157181642]9.4、正式评审
当前阶段主要是由评审人登录评审工作台对供应商进行符合性审查及综合评分。在一般直选的比选流程中，评审人无需对供应商进行评分。
评审过程中采购人工作台中可以看到每个评审人的评审进度，待全部评审人结束评审后，才可进行下一步
在这个过程中采购人可以随时点击“终止比选”按钮终止比选，终止比选需要填写终止理由并有选择性的发布相关公告。
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待全部评审人结束评审后，点击评审报告可以下载PDF格式的评审报告，评审报告中可以查看符合性审查阶段和综合评分阶段评审人员的评审情况。
线上评审方式的评审报告由评审流程完成后系统自动生成，线下评审方式的评审报告由评审组长上传。
在评审结果列表中，供应商按照最终得分从高到低排序，操作栏内的“评分明细”可以查看该供应商的评分明细。若供应商的最终得分为“符合性审查不通过”，则该供应商失去了选择资格不可被选中。
列表中，点击目标供应商可将其选为中选的供应商，中选的供应商仅有一家。
若该项目的评审方法为综合评分法，采购人选中非最高得分的供应商作为中选供应商时需要填写选择原因和上传选择依据；若该项目的评审方法为最低成交价法，系统默认选中最终得分最高的供应商为中选供应商，得分一致时根据报价时间判断，最先完成报价的供应商中选，中选供应商采购人不可以更换。
页面中会展示出评审组长的符合性审查意见说明和评分意见说明供采购人参考。
在这个过程中采购人可以随时点击“终止比选”按钮终止比选，终止比选需要填写终止理由并有选择性的发布相关公告。
若无中选供应商，请采购人自行终止项目。
点击选择中选供应商后，可以点击“发送成交通知书”向中选供应商发送中选通知。
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[bookmark: _Toc157181643]9.5、比选完成
选择完中选供应商后即可发送成交通知书，点击“发送成交通知书”按钮采购人需要进行线上或线下盖章，成交通知书完成后即完成了比选。
中选供应商会收到成交通知书、中选短信、中选消息提醒，比选完成后请及时进入履约管理并在30日内与供应商完成合同签订。
此处，可以点击“返回比选管理”按钮回到比选管理列表处，也可以点击“直接进入履约”按钮将项目流转入履约管理。
[image: 38-采购-比选管理-完成比选]
 
[bookmark: _Toc157181644]9.6、执行履约
除了上文提到的在比选成功的界面点击“直接进入履约”按钮将项目流转入履约管理外，还可以在比选管理列表处点击操作栏中的“执行履约”按钮将项目流转入履约管理中。
值得注意的是：所有类型的比选都是会发布成交公告的。
[image: 39-采购-比选管理-执行履约]
 
发布的公告会公布在门户网站上，可以在门户网站上查看公告信息。
值得注意的是：自执行履约以后，项目将不可再被终止比选，如发现项目内容有误，则在完成签订合同之前终止履约，
 
[bookmark: _Toc157181645]10、履约管理
[bookmark: _Toc157181646]10.1、项目转入履约管理
公开比选、邀请比选和一般直选的项目，在比选管理流程结束后，点击“直接进入履约”按钮，或者，点击列表操作栏中的“执行履约”可以将项目转入履约管理中。
简易直选的项目在项目组建完成后便会直接进入履约管理中。
在履约管理列表中，点击操作栏中的“执行流程”可以开始履约的流程。
[image: 39-采购-比选管理-执行履约2]

[bookmark: _Toc157181647]10.2、签订合同
履约的第一步是签订合同（组建项目时选择不上传合同的简易直选没有这一步），该阶段中需要采购人填写合同的基本信息，包括选择签订方式“线上签订”或“线下签订”、签订日期、项目地点、合同编号、付款期次以及上传合同文件等。线上签订的情况下按需可以上传单位领导授权书
配置完成后，点击发起合同。
值得注意的是：线下签订和线上签订的流程是不同的。
线下签订合同，则双方面对面签纸质合同并盖章，再将签订好的合同扫描成PDF文件，由采购人上传合同，由供应商确认合同（详见下文）。
线上签订合同，则双方无需见面，采购人制作文本型PDF合同文件，上传合同后并由采购人先线上盖电子章，再由供应商线上盖电子章，完成合同签订（详见下文）。
采购人可以根据项目情况选择该项目是否需要支付账款，如果服务费用由第三方中标单位支付，则可以关闭付款流程。付款期次分为一次付清和多次付款，一次付清的情况又可以选择先付款或后付款，请根据实际情况配置付款流程。
配置完毕后可以点击“发起合同”继续履约流程。也可以点击“终止履约”结束项目，结束后可以重新组建项目。
值得注意的是：如果项目信息、合同信息等内容有误，这里是最后的修改机会了，若流程进入支付流程则项目不可修改也不可终止。
[image: 41-采购-履约-签合同]
 
10.2.1、线下签订合同
线下签订合同的情况下，采购人需要与供应商私下里达成协议并完成合同的签订，在发起合同时采购人需要将合同的图片或扫描件制作成pdf文件上传至合同文件的区域（见上图的底部），点击“发起合同”按钮后直接由供应商确认合同。
左侧合同流程中，标记为绿色点的流程为已完成的流程，标记为蓝色点的流程为正在进行中的流程。
底部按钮区域处也会给出当前步骤的说明。
[image: 42-采购-履约-签合同2]
 
10.2.2、线上签订合同
10.2.2.1、选择签署方式
线上签订合同时，采购人需编制好合同并上传至合同文件区域。注意：PDF文件必须是文本型文件，线上签署的合同不可由图片制作而成。
点击发起合同时需要配置电子签章的签署方式，签署方式分为指定位置签署和非指定位置签署：
选择指定位置签署时，系统会自动在您所填写的关键字上加盖签章，如果存在多个相同的关键字，则都会被加盖签章。注意：确认括号的中英文格式是否与合同中的括号中英文格式一致。
选择非指定位置签署则签章时可以自由移动签章的位置。
[image: 43-采购-履约-签合同3]
 
10.2.2.2、签订合同
配置好签署方式后，首先需要甲方（采购人）签订合同。
此时采购人可以预览合同，合同确认无误后点击“签订合同”按钮进入签章系统。
[image: 44-采购-履约-签合同4]
10.2.2.3、电子签章
在签章系统中，从右侧的签章样式中选择一个签章，选择好签章后可以点击“点击签章”按钮给指定的位置签章。
按需要也可以在“添加场景证据”框中添加一些场景证据的照片。
签章确认无误后，点击“确认签章”按钮
[image: IMG_261]
 
确认签章后系统会在各个公正平台处进行存证，以确保签章的法律效益。
[image: IMG_262]
 
存证结束后，可以点击右上角的“全证据链”查看全证据链，这里主要是各方的终端信息等。
可以点击“签约详情”打开签约详情界面
[image: IMG_263]
 
在签约详情界面中，可以查看签署文件和双方的签约信息等。
[image: IMG_264]
 
10.2.3、乙方网签
甲方（采购人）线上签署完合同或查验过线下合同后需要等待乙方（供应商）完成网签动作，如果是线下签约则供应商需要对合同表示同意与否，如果是线上签约则供应商需要走上文所述的电子签章活动。
[image: 45-采购-履约-签合同5]
待乙方合同签订完成后，合同流程处会体现出签订状态，同时合同上也会加盖保全盖章。
双方盖章完毕后，采购人可以点击下一步，选择发布合同公告。
值得注意的是：一旦双方线上签订合同完毕，则项目不可再被终止。
[image: 56-采购-履约-签合同6]
 
10.2.4、合同公告
供应商通过合同后，采购人可以点击“下一步”，点击后系统会提示供应商发布公告，采购人可以选择是否发布公告。
10.2.4.1、发布合同公告
发布合同公告后，将由供应商线下实施服务（本平台不体现服务过程），而采购人端则会直接进入“应付账款”阶段等待供应商提交付款申请。
公告发布后将会在门户网站上展示。

[image: 57-采购-履约-签合同7]
 
10.2.4.2、不发布合同公告
正常情况下必须发布合同公告，如果采购人选择不发布合同，则需要给出不发布合同的理由说明。填写完毕后点击“提交”按钮。
[image: 58-采购-履约-签合同8]
 
10.2.5、下载资料
项目完成合同签订之后，采购人可点击履约管理列表中的“下载资料”按钮，进行全流程纪录和项目相关资料下载。
全流程纪录下载为项目从项目组建进行到当前节点的全流程纪录截图，点击“选择”按钮即可下载。
项目相关资料下载可选择资料有比选文件、供应商响应材料、评审报告、成交信息、收付款凭证、合同、验收报告，只能选择本项目中包含的资料，未产生的资料不可勾选。
[image: ]
选择下载项目相关资料，点击“确定”按钮后，所选资料会在后台生成，点击顶部工具栏的“下载中心”即可查看生成情况，生成后即可在【下载中心】下载，当整体文件大于规定大小时，用户将会被限制下载时间段。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc157181648]10.3、应付账款
组建项目时选择不上传合同的简易直选没有这一步。
供应商提供服务完某个期次后，会向采购人申请该期次的账款。
在应付账款阶段中，采购人可以查看供应商的账款申请及相关凭证。
[image: ]
 
点击列表中的“查看凭证”可以查看凭证信息。供应商端上传凭证时可以上传多个，此处查看凭证以列表形式展示每张发票的情况。点击附件可以查看发票图片。
[image: 60-采购-履约-支付账款2]
 
点击列表中的“查看申请”可以查看申请信息，采购人查验过申请信息后可以选择同意或拒绝。
[image: 61-采购-履约-支付账款3]
 
若要拒绝支付，需要给出拒绝理由，填写完拒绝理由后点击“确定”按钮提交。
[image: 62-采购-履约-支付账款4]
 
若同意支付，则由采购人的财务人员线下支付，并在同意付款窗口中填写支付信息，包括：支付金额、实付日期、支付凭证等。
值得注意的是：支付凭证为选填项，若没有凭证可以不上传。
系统会根据实付金额自动计算出本期次的剩余金额。
[image: 63-采购-履约-支付账款5]
在应付账款阶段，采购人只能支付除尾款之外的账款信息，尾款则在整个流程的最后阶段再支付。
[image: 64-采购-履约-支付账款6]
 
[bookmark: _Toc157181649]10.4、项目验收
供应商完成服务后，由采购人线下验收项目，并在线上项目验收阶段中填写验收日期并上传验收报告，验收报告只能是不超过10M的pdf文件。
该阶段中，验收日期为必填项，而验收报告为可选填。所以，若项目不存在验收行为，则可以关闭验收报告开关不上传验收报告。
验收日期作为项目结束的重要标志必须要设置。若不存在验收行为，则可以以服务结束日期、货物交付日期、尾款结清日期等代表结束的行为日期为验收日期。
[image: 65-采购-履约-项目验收]
 
[bookmark: _Toc157181650]10.5、供应商评价
项目验收完毕后，采购人需要对供应商进行评价，要评价的内容分为：满意度、事件响应、交付质量、服务灵活性、交流沟通和评价描述等。
每个评分点最高可得5分，系统会根据各项得分计算出综合得分。
值得注意的是：采购人的得分会体现在供应商的店铺得分上，这将会成为其他供应商和采购人了解该供应商的重要指标，请认真如实的给予评价。

[image: 66-采购-履约-供应商评价]
 
[bookmark: _Toc157181651]10.6、支付尾款
组建项目时选择不上传合同的简易直选没有这一步。
采购人给供应商评价完毕后，需要等待供应商申请尾款。 
尾款的支付流程与其他期次的款项支付流程相同，详见上文“应付账款”的相关描述。

[image: 67-采购-履约-支付尾款]
 
[bookmark: _Toc157181652]10.7、项目归档
履约结束后，采购人可以点击“项目归档”将项目移入项目档案模块中管理。至此，整个项目流程便已结束（即：采购完成了）。
[image: 68-采购-履约-项目归档]
 
[bookmark: _Toc157181653]11、其他管理
[bookmark: _Toc157181654]11.1、采购计划
采购人端，采购计划是由采购管理员分配的。采购人可以在操作栏中点击“发起采购”按钮，并根据计划组建项目。
请结合上文采购管理员端的《1.1、采购计划》的描述了解采购计划的内容。
[image: 1-采购-采购计划]

[bookmark: _Toc157181655]11.2、项目档案
在项目采购菜单的项目档案模块菜单中，点击列表中操作栏下的“查看”按钮，可以查看项目档案信息。
项目归档后，采购人可点击项目档案列表中的“下载资料”按钮，进行全流程纪录和项目相关资料下载。
全流程纪录下载为项目从项目组建进行到项目归档的全流程纪录截图，点击“选择”按钮即可下载。
项目相关资料下载可选择资料有比选文件、供应商响应材料、评审报告、成交信息、收付款凭证、合同、验收报告，只能选择本项目中包含的资料，未产生的资料不可勾选。
选择下载项目相关资料，点击“确定”按钮后，所选资料会在后台生成，点击顶部工具栏的“下载中心”即可查看生成情况，生成后即可在【下载中心】菜单下载，当整体文件大于规定大小时，用户将会被限制下载时间段。
 [image: C:\用户目录\我的文档\Tencent Files\3101177188\Image\ImageEditor\20240125142716.png]
在项目档案详情中，可以查看项目的详细信息及各个阶段的相关数据。每个节点的数据表现形式各不相同。
[image: 70-采购-项目档案2]
 
[bookmark: _Toc157181656]11.3、项目终止
在采购菜单的项目终止模块菜单中，可以查看被终止的项目信息。点击操作栏中的“查看详情”按钮可以查看该项目的历史记录。
[image: 71-采购-项目终止]

[bookmark: _Toc157181657]11.4、合同信息
在采购菜单的合同信息模块菜单中可以查看合同信息，点击操作栏的“查看”按钮可以打开合同详情信息，及账款信息（含合计与总计）。
[image: 72-采购-合同信息]
 
在合同详情信息中，可以查看合同的签订流程、合同公告、合同信息、合同文件及付款期次等信息。
[image: 73-采购-合同信息2]

[bookmark: _Toc157181658]11.5、公告管理
在采购菜单的公告管理模块菜单中可以管理公告信息。其中更正公告和终止公告的更正理由是可以修改的，但是每次修改后都会留痕。
[image: 74-采购-公告管理]

点击列表中操作栏下的“查看”按钮，可以查看公告信息。
[image: 77-采购-公告管理4]

点击列表中操作栏下的“修改”按钮可以修改更改理由，但是每次修改都会留痕（修改记录中可以查看）。
[image: 75-采购-公告管理2]

点击列表中的“历史记录”按钮，可以查看公告说明的修改记录（留痕数据）。
[image: 76-采购-公告管理3]

[bookmark: _Toc157181659]11.6、账款信息
在采购菜单的账款信息模块菜单中可以查看各项目的账款信息及发票。
[image: 78-采购-账款信息]

点击列表操作栏中的“查看凭证”按钮可以查看发票及各凭证。
[image: 79-采购-账款信息2]


[bookmark: _Toc157181660]11.7、询问质疑
供应商针对某个项目向采购人提出询问质疑时，会先由平台客服进行审批，审批通过后会出现在采购人工作台的列表中，采购人点击列表操作栏中的“回复”按钮可以查看询问质疑的详情。
[image: 80-采购-询问质疑]
 
询问质疑的详情中，采购人需要对供应商发起的询问质疑进行回复。填写完回复信息后点击“提交”按钮。
[image: 81-采购-询问质疑2]

[bookmark: _Toc157181661]11.8、参考案例
在采购菜单的参考案例模块菜单中可以查看来自网络数据的参考案例，该参考案例可以帮助采购人了解项目需求的编制及服务品目的选择等。
[image: 82-采购-参考案例]
参考案例列表中点击任意单元格可以查看案例详情。
[image: 83-采购-参考案例2]

[bookmark: _Toc157181662]12、用户
[bookmark: _Toc157181663]12.1、用户信息
可以在用户信息中修改用户头像、姓名及职务等。
[image: 84-用户-用户信息]

[bookmark: _Toc157181664]12.2、账号安全
可以在账号安全中修改当前账号的密码及绑定的手机号。
[image: 85-用户-账号安全] 

[bookmark: _Toc157181665]12.3、我的足迹
可以在我的足迹中查看曾经浏览过的供应商信息，方便再次查找。
[image: 86-用户-我的足迹]

[bookmark: _Toc157181666]12.4、我的关注
可以在我的关注中管理当前账号所关注的服务及店铺（供应商）信息，关注的信息也会在邀请比选及直选的供应商选择列表中展示。
[image: 87-用户-我的关注]

[bookmark: _Toc157181667]12.5、消息中心
可以在消息中心查看采购人收到的消息提醒，点击“查看”按钮可以直接跳转到该项目所在菜单进行操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc157181668]12.6、下载中心
生成的项目相关资料可点击“下载”按钮下载，资料只能在规定时间内下载，过期文件不可进行下载。 
[image: ]
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