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巴中公共资源交易中心
网上竞价系统
采购单位使用手册
成都布络软件技术有限公司
目录
31. 关于本手册


31.1. 目的


31.2. 阅读对象


31.3. 约定


31.4. 获取技术支持


42. 采购单位登录


43. 系统功能简介


54. 电子竞价基本操作


54.1. 新建采购项目


104.2. 确定预中标的供应商


125. 公车、家具采购基本操作


125.1. 新建采购项目


125.2. 填写采购需求


155.3. 等待交易中心审核发布


155.4. 等待供应商参与报价


155.5. 确定预中标的供应商


166. 直购商场


166.1. 登录采购平台


176.2. 选择所需商品


186.3. 商品详情


196.4. 添加购物车


196.5. 购物车


206.6. 提交订单


217. 合同管理


217.1. 合同备案列表


227.2. 待生成合同项目


238. 收货管理


238.1. 收货管理


248.2. 验收管理


258.3. 评价管理


279. 组织机构管理




1. 关于本手册

1.1. 目的

本手册是“成都布络软件技术有限公司”（以下简称为“我公司”）为政府公共资源政府采购中心开发的“政府采购电子竞价系统”（以下简称为“本系统”）专用配套使用手册，本手册为本系统的使用用户提供了详尽的软件操作使用指南，通过本手册，用户将能迅速熟悉本系统，了解并掌握到软件各项功能的操作使用方法。
1.2. 阅读对象

本手册的阅读对象为“政府采购电子竞价系统”的使用用户，包括采购单位、财政局、政府采购中心、供应商。在此，衷心感谢您使用我公司的软件和本手册，对您在软件使用和阅读本手册中遇到的任何疑难问题或意见建议，请及时与我公司联系，您将获得我公司热忱而周到的服务。
1.3. 约定

本手册在编写时已预先假定了您至少熟悉计算机操作使用的最基本知识，这包括您已经熟悉显示屏幕、主机、鼠标、键盘这些硬件，掌握开、关机以及鼠标、键盘的基本操作，当然，您也一定会打开一个网页应用程序并且在使用过后关闭网页应用程序。如果你缺乏这方面的知识，这将对您阅读本手册和使用本软件带来不小的障碍，所以在进行阅读之前您有必要提前了解一下计算机使用的一些知识。

1.4. 获取技术支持

对您在本软件使用过程中以及阅读本手册中遇到的任何疑难问题或意见建议，请及时与我公司联系，我们热忱欢迎您的垂询和指正。我们的联系方式如下：
地址：成都市高新区高朋大道12号A座408

邮编：610041

电话：（028）85152298

Email：xsteng@bossbolo.com
QQ：476776031
2. 采购单位登录
打开巴中市政府采购云平台，输入单位号、员工号、密码和验证码进行登录（网址：http://220.166.21.52:8602/Login.aspx?method=1），（如下图）。
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图示-交易中心登录界面
3. 系统功能简介
用户登录平台后进入系统主界面，系统向采购单位用户提供电子竞价、公车与家具采购、商城直购、合同管理、收货管理、组织机构管理等功能。
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图示-系统主界面
（1） 电子竞价：用于申请和管理电子竞价采购项目；
（2） 公车采购、家具采购：专门用于公车、家具采购申请和管理；

（3） 商城直购：用于申请和管理商城直购项目；
（4） 合同管理：对成交项目的合同生成和备案管理；
（5） 收货管理：对采购货物的收获、验收、评价管理；
（6） 组织机构：对部门、操作员、员工信息、员工权限等进行管理；
4. 电子竞价基本操作
4.1. 新建采购项目

进入电子竞价模块，点击左上角的“去商城购物”按钮（如下图）
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图示-电子竞价界面
4.1.1. 选择要采购的产品
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图示-商城采购
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图示-提交采购需求
4.1.2. 填写采购信息
（1） 填写采购基本信息，包括采购单名称、联系人、电话、资金来源、审批信息等；
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图示-采购需求填写
注：表单中要求填写的财政审批编号为财政部门对项目的审批文号。正常情况下，一个财政审批编号只用于一个项目。重复录入财政审批编号时，需要说明重复录入的原因。
（2） 系统提供商务条款模板，可以直接填写商务条款中的关键数据，或是根据实际情况修改商务条款。
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图示-商务条款填写

（3） 采购人确认购物清单，输入预算单价，系统根据政策规定，要求采购人至少选择一件其他推荐产品，并提供快捷添加配件加入采购的功能。
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图示-购物清单确认
（4） 如果需要添加其他采购需求，可以保存为草稿，然后在电子竞价的“待办项目”中进行调整或者重新建立采购项目；如果没有问题则直接点击“提交采购需求”按钮，系统会把项目直接提交到交易中心。
提交项目后如果需要建立新项目可以点击“继续购物”按钮，需要回到待办列表请点击“进入采购云平台”按钮。
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图示-需求提交成功
4.2. 确定预中标的供应商

在“电子竞价”模块的“待办项目”列表中，找到“项目描述”为待确定的订单，点击“+”号展开列表（若存在分包，需要为每个分包确定供应商），点击项目名称进入业务处理页面。
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图示-待确定产品选择
点击“供应商报价管理”，查看供应商的报价情况，感叹号“!”提示供应商报价的产品可能是其他推荐产品或存在其他差异，系统按照“满足竞价项目技术要求和商务要求且有效报价最低”的原则确定成交供应商，并填写“选择理由”作为定标说明；（如果出现供应商报价均为最低价，先报价者优先）
如果用户不按系统原则进行定标，那么就需要为其他供应商填写“不选择理由”作为定标说明；

如果报价供应商数量少于3家，则项目将进行流标处理，直接提交到下一环节。
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图示-选择预中标供应商
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图示-异常情况直接提交
5. 公车、家具采购基本操作
公车、家具采购相较于电子竞价采购，不需要进入电子商城选择产品，只需要填写采购需求，需求包括公车/家具基本信息、采购信息和商务条款等信息，等待供应商参与电子竞价即可。
5.1. 新建采购项目
进入公车、家具采购模块，点击左上角的“公车采购”或“家具采购”按钮（如下图）
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图示-公车、家具采购界面

5.2. 填写采购需求
公车采购的采购需求包括，公车基本信息、采购信息和商务条款；
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图示-公车采购需求
家具采购的采购需求包括，家具基本信息、采购信息和商务条款。
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图示-家具采购需求

采购需求填写完成，点击“提交采购需求”进行提交，如果需要建立新项目可以点击“继续购物”按钮，需要回到待办列表请点击“进入采购云平台”按钮。
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图示-需求提交成功

5.3. 等待交易中心审核发布

5.4. 等待供应商参与报价

5.5. 确定预中标的供应商

在“公车、家具采购”模块的“待办项目”列表中，找到“项目描述”为“待确定”的订单，点击项目名称进入业务处理页面。

点击“供应商报价管理”，查看供应商的报价情况，系统按照“满足竞价项目技术要求和商务要求且有效报价最低”的原则确定成交供应商，并填写“选择理由”作为定标说明；（如果出现供应商报价均为最低价，先报价者优先）
如果用户不按系统原则进行定标，那么就需要为其他供应商填写“不选择理由”作为定标说明；

如果报价供应商数量少于3家，则项目将进行流标处理，直接提交到下一环节。
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图示-选择预中标供应商
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图示-异常情况直接提交
6. 直购商场
6.1. 登录采购平台
通过政府采购平台跳转到该商场，进入商场方式如下：
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6.2. 选择所需商品
在首页根据所需商品选择分类，浏览商品，可收藏商品，或者添加购物车，点击商品查看商品详情。
点击加入购物车时，会展示该商品所有报价的供应商，并展示报价明细，包含供应商名称、报价时间、报价金额。并且系统默认勾选报价最低的供应商，若有多个供应商报价均为最低，则以时间排序以先报价为准，采购人点击确认加入购物车。如图：
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6.3. 商品详情
商品详情记录了商品介绍、规格参数、售后保障、价格走势、商品评价等。
(1) 商品介绍：可以获取商品图片、名称规格型号商品价格等。
(2) 规格参数：包含商品的详细参数
(3) 售后保障：记录了商品售后信息。
(4) 价格走势：记录商品的历史价格更改
(5) 商品评价：记录采购人对的商品评价信息
6.4. 添加购物车
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6.5. 购物车
在购物车里选择所需购买商品，并调整数量，最后选择下单。

6.6. 提交订单
提交订单之前，应该检查商品信息，商品价格。填写收货地址、采购信息、以及阅读购买须知。

注:采购信息中预算总额应该等于商品信息中商品总金额。采购信息中需上传采购项目申报材料。文件格式限制为（doc,docx,xls,jpg,jpeg,png,gif,bmp）。
注：提交订单前请仔细阅读购买须知并勾选“已阅读以上条款”。
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7. 合同管理
在主界面点击合同管理，如下图
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7.1. 合同备案列表

在“合同备案列表”中可以查看已保存的合同，点击编辑可以维护合同信息，已备案的合同只能查看不能编辑。
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图示-合同备案列表
7.2. 待生成合同项目
在“待生成合同项目”中可以看到已经完成且可以生成合同的项目，点击“新建合同”即可生成合同。
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图示-新建合同

填写合同相关信息，上传合同文件，完成后点击保存按钮可以保存合同信息，保存后点击导出合同文本，即可生成可以打印的合同范本。
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图示-保存、导出合同
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图示-合同范本
8. 收货管理

8.1. 收货管理
在主界面点击合同管理，如下图：
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选择“收货管理”，可以查看使用收货的具体情况。
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图示-收货管理
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图示-收货清单
8.2. 验收管理
选择“验收管理”，可以查看使用货物的验收次数，点击后可查看相应的验收报告。
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图示-验收管理
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图示-验收报告
8.3. 评价管理

选择“评价管理”，可以对已验收的货品进行评价，或是查看已评价的内容。
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图示-评价管理
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图示-验收报告
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图示-评价内容
9. 组织机构管理
在主界面点击“组织机构”，如下图
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选择单位某个员工，可以编辑该单位的员工详细信息及权限，各单位只能管理自己单位的员工信息。
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图示-员工信息编辑
点击部门名称，可以为该部门增加员工账号。
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图示-新增员工
采购单位操作说明到此完毕，谢谢
如有疑问请与我公司工作人员联系

联系电话：028-85186230转813、812

成都布络软件技术有限公司
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