[bookmark: _Toc120042981][bookmark: _GoBack]谈判采购操作手册
[bookmark: _Toc120042982]一、建项
[bookmark: _Toc120042983]点击“谈判采购”进行采购立项，完成项目基本信息设置后跳转到添加项目页面。
[image: ]
添加企业谈判采购项目页面，此页面可输入新建项目的各种信息，具体操作如下图所示：
[image: ]
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操作说明：
A：在此文本输入框中可输入新建项目的名称。
B：项目分类可选择货物、工程、服务。
C：招标采购申请表，根据审批情况填写名称、编号。
[image: ]
D：项目经理默认为当前项目经理，也可点击放大镜按钮选择项目经理，点击【X】按钮删除当前信息，项目经理为必填项。
E：点击【放大镜】按钮可选择采购人，且采购联系人和采购联系人联系方式会自动从招标人库中带出。
F：代理服务费收取对象可选择两个对象：成交人和采购人。
G：代理服务费收取方式有固定比例、差额定律累进制（输入80表示打八折）、固定金额、其他四种方式。
H：选择是否需要购标（需要、不需要）。
K：流程控制：

（1）采购方式选择“公开”时，则会选择是否报名，如不需要报名则供应商在规定时间内可直接购买采购文件。如需要报名则供应商先报名通过后再购买采购文件。招标方式选择“邀请”时，页面不显示“是否报名”字段，项目经理在编辑邀请公告时手动添加邀请的供应商，供应商需在邀请回执中同意邀请才能参与项目。
（2）报价方式有单价和费率两种方式。
（3）是否网上报价选择“是”时，供应商需要在规定的时间内完成网上报价，如果密封报价，则在项目开启前无法查看供应商报价，如果不密封报价，则在项目开启前可查看供应商报价；是否网上报价选择“否”时，供应商不需要网上报价，由项目经理线下录入供应报价信息，此时“是否密封报价”只能选择“否”。
（4）“是否报所有报价项”选择“是”时，供应商在报价/项目经理线下录入报价时需要报所有报价项；“是否报所有报价项”选择“否”时，供应商在报价/项目经理线下录入报价时可选择只报一部分报价项。
（5）“是否可修改供货数量”字段，项目分类为“货物”的时候显示，选择“是”时，报价时可以修改供货数量；选择“否”时，报价时不能修改供货数量。
（6）“税率填写人”选择“供应商”时，供应商在报价的时候需要填写税率；“税率填写人”选择“采购人”时，建项时项目经理需填写。
L：点击【添加标段】按钮可再添加一个相同流程控制的标段，一个项目下至少有一个标段。（项目分标段时）
M：“标段包名称”：在此文本输入框中可输入标段（包）的名称。
N：点击【修改】按钮，可修改当前标段（包）的流程控制。
O:点击【添加明细】进入添加物资明细页面，在此页面上可以编辑需要采购的物资明细。
P：点击【删除】按钮，删除当前标段（包），但是一个项目下必须有一个标段（包）。
Q：点击【保存】按钮，提示操作成功保存当前页面信息。
R：点击审批【提交审批】按钮，提示操作成功，项目状态变为“待审批”。
S：点击【返回】按钮，页面返回项目查询页面。
添加物资明细：
点击【添加明细】进入添加物资明细页面，在此页面上可以编辑需要采购的物资明细。
项目分标段和不分标段时添加明细步骤相同，此处统一说明，添加物资明细页面如图所示，图中显示的是“货物”类型模板：
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操作说明：
A：点击【添加明细】按钮，在下面的列表中添加一条明细。
B：填写物资明细的具体信息。
C：点击【删除】按钮，删除当前物资明细。
D：点击【导入明细信息】按钮，弹出导入明细信息弹出框，操作可以实现导入明细信息功能。
E：点击【导出物资明细信息】按钮，将页面上的物资明细信息导出到本地。
F：点击【保存】按钮，保存当前页面信息，并跳转到建项页面，明细状态变为“已保存”，【添加明细】按钮变为【修改明细】按钮。
G：点击【返回】按钮，返回建项页面。
建项时是否需要评审需要选择“否”；
二、项目公告
[bookmark: _Toc120042984]项目经理于主控台页面点击【公告编制】按钮，页面即可跳转至公告编辑页面，此页面可输入公告的基本内容。
[bookmark: _Toc25690370][bookmark: _Toc485302439][bookmark: _Toc489538609][bookmark: _Toc455150419]1、采购公告
[bookmark: _招标公告编辑][bookmark: _Toc455150420][bookmark: _Toc25690371][bookmark: _Toc489538610][bookmark: _Toc485302440]采购公告编辑
项目经理于主控台页面点击【公告编制】按钮，页面即可跳转至公告编辑页面，此页面可输入公告的基本内容，具体操作如下图所示：
[image: ]


操作说明：
A：点击【添加标段】按钮，即可添加相同项目的其它标段一起编制公告。
B：在项目建项的“是否购标”处选择“需要”购标，此处会出现是否网上售标的选项，如果选择网上售标，投标人可自行购标，也可项目经理线下添加订单；如果选择否，只能项目经理线下添加订单。
C：此处设置招标文件的开始发售时间和文件发售结束时间。
D.	点击【添加售价】按钮，即可设置相同项目下其它标段的文件售价。
E.	此处设置招标文件售价、保证金。文件售价会在招标文件上传页面带出价格。
F.	此处可编辑公告标题，公告标题自动带出。
G.	公告通过审批后发布时同时发布的媒体有采招网和门户网站。
H.	点击【选择要上传的文件】按钮上传公告中的对外附件。
J.	选择相应的公告模板后点击生成公告即可生成此项目的公告。
K.	点击【公告预览】按钮，即可预览编写的公告内容。
L.   点击【保存】按钮，即可保存当前页面设置的信息。
注：若项目为邀请项目，编制的为邀请公告，需要额外在添加被邀请的供应商。
[image: ]
邀请公告
操作说明：
A.  点击【选择投标人/供应商】按钮，获取投标人/供应商列表，可根据单位编号和单位名称进行查询投标人/供应商，选择后邀请人名单会出现所选择的投标人/供应商信息。
B.  点击【修改】按钮，可修改投标人信息。
C.  点击【删除】按钮，可删除此条邀请信息。
公告编制完成后，点击下方“下一步，公告签章按钮”对公告pdf文件进行签章。签章完成后保存即可提交审批。
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[bookmark: _Toc485302441][bookmark: _Toc489538611][bookmark: _Toc25690372]2、招标公告发布
招标公告提交审批后，审批人员审批通过，状态为“招标公告审批通过，可发布”。项目经理进行手动公告发布，点击【公告发布】按钮进入到发布页面，如下图所示：
[image: ]
发布页面可以直接点击【发布】按钮进行发布，如下图所示：


[image: ]
[bookmark: _变更公告][bookmark: _Toc485302442][bookmark: _Toc455150423][bookmark: _Toc25690373][bookmark: _Toc489538612]3、变更公告
如项目公告中的内容需要变更，如时间、地点等，可进行公告变更，点击主控台--【公告变更】按钮，如下图所示：
[image: ]
点击【变更公告】，进入变更公告页面，如下图所示：
[image: ]
操作说明：
A.  编辑完公告信息，点击【保存】，再点击【公告预览】，即可预览对应的内容；
B.  编辑公告信息，点击【保存】，内容将保存成功；
C.  点击【提交审批】，公告信息将被提交审批，状态为“招标公告审批中”；
注意：二次公告、其他公告同变更公告操作类似，不做赘述。
三、采购文件管理
企业谈判采购项目，项目项目生效后，项目主控台上显示【采购文件管理】按钮。点击操作下方按钮，即可进入采购文件上传页面。

[image: ]

A.将采购文件正文部分上传至“询比价文件（Word）”栏目，采购文件附件上传至“谈判采购文件附件”栏目。
B．审批方式选择线下审批，并将审批附件上传至“审批反馈表”与“会议纪要”栏目。
C．若需要多个标段公用一份采购文件，可以点击“添加标段”按钮进行关联。
[image: ]
[bookmark: _Toc120042985]四、报价管理
项目经理点击项目主控台【报价管理】按钮，进入报价管理页面，如下图：
[image: ][image: ]
页面显示投标人报价信息，开启前，报价密封不可查看。



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/097010020032006026
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