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1. 概述
1.1. 文档目的
介绍物资采购平台供应商的主要操作内容

1.2. 文档范围
限于本系统的供应商

1.3. 读者对象
供应商

1.4. 参考文档
1.5. 术语与缩写解释
	缩写、术语
	解 释

	
	

	
	

	
	

	…
	


2. 供应商职责及主要职能
供应商的主要工作是通过物资采购平台对为采购方提供采购方所需的物品

供应商的主要平台操作：
供应商主要的平台操作包括：报价、谈判应答、投标、目录采购以及确认采购订单。
3. 具体操作说明
为了保证您的正常使用建议您在IE9浏览器上进行以下操作。

3.1. 供应商注册
在浏览器地址栏输入河北港口集团物资采购平台地地址: http://121.22.11.44:8082后点击回车进入到平台登录页面如图3.1-1。
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图3.1-1 登录页面

在登录页面点击“新会员注册”后进入注册页面如图3.1-2，在注册页面中输入相关信息（需要上传工商营业执照、国税登记证、地税登记证、组织机构代码证和开户许可证等照片）后点击“提交”，会提示注册成功页面如图3.1-3，此时只需等待供应商管理员审核。
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图3.1-2 注册页面
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图3.1-3 注册成功页面

3.2. 询比价报价
[image: image43]在此模块可以完成报价操作，整体流程如下：

3.2.1 回应询价

点击左上方菜单中的“报价”链接

点击“报价”下的“回应询价”进入“回应询价”页面如图3.2-1。
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图3.2-1 回应询价页面

该页面显示供应商用户符合要求可以进行报价的询价信息，点击询价信息后的“报价”可以进行报价，首先是询价条款页面如图3.2-2，该页面显示报价需要注意的条款信息，只有接受条款才可以进行下一步操作。
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图3.2-2 询价条款页面

点击“接受”后进入报价页面如图3.2-3，带“*”的栏为必填项必须填写，例如图中的“单价”前有*则必须输入价格。数量必须为采购的数量，不能更改。如果需要上传附件信息则可以点击附件管理中的“添加”按钮来上传附件信息。
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图3.2-3 报价页面

如果报价页面中的物资信息比较多时可以通过电子表格进行报价，首先点击“通过电子表格报价”进入电子报价报价页面如图3.2-4，点击“下载询价”来下载该询价的excel表格，打开表格显示如图3.2-5，需要填写带“*”栏的信息，填写完后保存，通过图3.2-4页面点击“浏览”选择保存的excel文件后点击“保存”完成报价操作。
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图3.2-4 电子表格报价页面
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图3.2-5 excel表格信息

选择一条询价信息后点击“查看询价”进入查看询价页面如图3.2-6，点击“查看报价历史记录”进入查看报价历史记录页面如图3.2-7可以查看历史报价信息。
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图3.2-6 查看询价页面
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图3.2-7 查看历史报价页面

3.2.2 回应价格谈判

点击报价下的“回应价格谈判”进入回应价格谈判页面如图3.2-8，该页面显示进行价格谈判的询价信息。
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图3.2-8 回应价格谈判页面
选择询价后点击“价格谈判”进入价格谈判页面如图3.2-9，可以在该页面进行价格谈判。如果议价价格中没有显示价格则需要供应商在议价价格中填写价格后点击“提交”，如果议价价格中有价格则供应商可以点击“同意”或“拒绝”按钮，同意后价格改为议价价格，如果拒绝则价格还是为原始报价价格。
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图3.2-9 价格谈判页面
3.2.3 查看所有有效报价

点击报价下的“查看所有有效报价”进入查看所有有效报价页面如图3.2-10，点击“查看所有报价”可以查看所有的报价

选择询价信息后点击“查看询价”可以查看询价的详细信息
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图3.2-10 查看所有有效报价页面
3.2.4 查看已中标报价

点击报价下的“查看已中标报价”进入查看已中标报价页面如图3.2-11，该页面显示所有中标的询价信息。供应商中标时会收到短信和email提醒。

选择询价信息后点击“查看询价”可以查看询价的详细信息；点击“查看所有报价”可以查看该询价的报价信息
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图3.2-11 查看已中标报价页面
3.2.5 查看未中标报价

点击报价下的“查看未中标报价”进入查看未中标报价页面如图3.2-12，点击“查看所有报价”可以查看所有的报价

选择询价信息后点击“查看询价”可以查看询价的详细信息
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图3.2-12 查看未中标报价
3.2.6 查看被取消报价

点击报价下的“查看被取消报价”进入查看被取消报价页面如图3.2-13，该页面显示所有报价后被采购方取消报价资格的报价信息。

选择一条报价信息后点击“查看所有报价”可以查看所有的报价，点击“查看询价”可以查看询价的详细信息。
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图3.2-13 查看被取消报价页面

3.2.7 查看已流标报价

点击报价下的“查看已流标报价”进入查看已流标报价页面如图3.2-14，该页面显示您参与报价后未中标的询价信息。
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图3.2-14 查看已流标报价页面

3.2.8 查看未报价的历史询价

点击报价下的“查看未报价的历史询价”进入查看未报价的历史询价页面如图3.2-15，该页面显示采购方发布后您未参与报价的询价信息。
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图3.2-14 查看未报价的历史询价

3.3. 竞争性谈判应答
供应商在竞争性谈判中的主要操作流程如下：
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3.3.1 谈判应答

3.3.2邀请我的谈判

点击“邀请我的谈判”进入“谈判汇总”页面如图3.3.2-1，该页面显示所有邀请的谈判信息，显示谈判的项目，批次，谈判标题，开始时间，应答截止时间，应答情况以及会议室功能。
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图3.3.2-1 谈判汇总页面
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图3.3.2-2 谈判信息页面

选择谈判信息后点击“查看详细”进入谈判信息页面如图3.3.2-2，点击“文件简名”下的链接可以下载采购方发布的谈判文件，点击“报价模板”下载价格模板，在模板中输入价格信息。点击“应答”进入应答中的查看注意事项页面该谈判进行应答操作，查看完注意事项后点击“下一步”进入到“填写基础信息”页面如图3.3.2-3。
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图3.3.2-3 填写基础信息页面

在填写基础信息页面显示供应商的基础信息如“联系人”“联系电话”“联系传真”“电子邮件”“手机号”，如果供应商的基础信息有变化，可以对基础信息进行修改。如有需要采购方注意的事项可以在“谈判方注意事项”中输入信息，点击“下一步”进入到上传报价文件页面如图3.3.2-4，  该页面可以上传商务文件、技术文件和价格文件，上传后完成投标操作。
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图3.3.2-4 上传报价文件页面

3.3.1.2 查看所有应答

点击“查看所有应答”进入查看所有应答页面如图3.3.1.2-1，该页面显示所有参与的谈判项目，点击谈判的标题可以进入谈判的详细页面查看谈判的详细信息。
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图3.3.1.2-1 查看所有应答页面

3.3.2 谈判结果

3.3.2 查看开标记录

点击“查看开标记录”进入查看开标记录页面如图3.3.2-1，该页面显示供应商参与的并已经开标的谈判信息，点击谈判信息的谈判标题名称可以查看供应商自己的应答总价。
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图3.3.2-1 查看开标记录页面

3.3.2.2 中选项目

点击“中选项目”进入中选项目页面如图3.2.2.2-1，该页面显示供应商参与的谈判中所有中选的谈判项目，点击谈判名称可以查看该谈判的详细信息。
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图3.3.2.2-1 中选项目页面

3.3.2.3 未中选项目

点击“未中选项目”进入未中选项目页面如图3.3.2.3-1，该页面显示供应商参与的谈判中所有文中选的谈判项目，点击谈判名称可以查看该谈判的详细信息。
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图3.3.2.3-1 未中选项目页面

3.4. 投标

3.4.1 邀请我的招标

点击“邀请我的招标”进入“招标汇总”页面，该页面显示所有邀请的招标信息，显示招标的项目，批次，招标标题，开始时间，投标截止时间，投标情况以及会议室功能。

选择招标信息后点击“查看详细”进入招标信息页面如图3.4-1
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图3.4-1 招标信息页面

点击“文件简名”下的链接可以下载采购方发布的谈判文件，点击“报价模板”下载价格模板，在模板中输入价格信息。点击“投标”进入应答中的查看注意事项页面如图3.4-2，查看完注意事项后点击“确认条款”进入到“填写基础信息”页面如图3.4-3。
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图3.4-2 查看主要事项页面
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图3.4-3 填写基础信息页面

在填写基础信息页面显示供应商的基础信息如“联系人”“联系电话”“联系传真”“电子邮件”“手机号”，如果供应商的基础信息有变化，可以对基础信息进行修改。如有需要采购方注意的事项可以在“招标方注意事项”中输入信息，点击“下一步”进入到“上传投标文件”页面如图3.4-4，该页面上传商务文件、技术文件和价格文件，上传后完成了投标操作。
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图3.4-4 上传投标文件页面

3.4.2 公开的招标

公开的招标中显示采购方发布的招标类型为公开招标且在公示期间的招标信息如图3.4-5。列表中显示招标一些基本信息如招标名称，招标类型，公示截止时间，创建人，发布状态，是否参加，是否过期等信息。
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图3.4-5 公开的招标页面

选择一条招标信息后点击“查看详情”进入招标基础信息页面如图3.4-6。该页面可以查看招标的基础信息，点击“参加招标”后申请参与此次招标，点击后等待采购方审核，审核通过后可以再邀请的我招标中进行投标操作。
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图3.4-6 招标基础信息页面

3.4.3 查看所有投标

点击“查看所有投标”进入查看所有投标页面如图3.4-7，该页面显示所有参与的招标项目，点击招标的标题可以进入招标的详细页面查看招标的详细信息。

[image: image37.png]REGRTE

RoomAn T e R
= Rax
i 0% 320





图3.4-7 查看所有投标页面

3.5. 目录采购

通过询比价，谈判或招投标采购时采购类型为“目录采购”或“采购并生成目录”的，供应商中标后会在目录采购中的协议采购页面生成采购协议，采购员再次采购该物资时通过该采购协议直接创建订单，供应商只需在管理采购订单页面中确认订单即可。

3.5.1 协议采购

协议采购页面显示的是生成的目录采购协议如图3.5-1。
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图 3.5-1 管理采购协议页面

选择一条采购协议后点击“查看详情”进入查看详情页面，在该页面可以查看该条协议的详细信息。

点击“价格变更”进入价格变更页面如图3.5-2，可以在该页面的“变更后价格”栏中输入该条物资的最新价格，然后点击“提交”，等待采购方审核确认，审核通过后提交的价格生效，如果再通过目录采购来采购该物资时将按照变更后的价格采购。
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图3.5-2 价格变更页面

3.5.2 变更列表

点击目录采购下的“变更列表”进入变更列表页面如图3.5-3。该页面显示该供应商发出的所有价格变更申请。
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图3.5-3 变更列表页面

选择一条价格变更信息后点击“查看协议变更详情”进入查看协议变更详情页面，该页面可以查看价格变更的详细信息。

3.6. 采购订单

3.6.1 管理采购订单

供应商通过询比价、谈判、招投标或目录采购中标后会在管理采购订单页面如图3.6-1中显示该订单信息。
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图3.6-1 管理采购订单页面

新生成的订单状态为“待确认”，选择该条订单信息点击“查看详情”或点击操作中的“处理”按钮，可以进入查看详情页面如图3.6-2查看该订单的详细信息，如果确认无误后可以点击“确认”按钮，确认供货。
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图3.6-2 订单详情页面
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