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[bookmark: _Toc395][bookmark: _Toc21239]Internet选项
为了让电子采购平台能够正常运行使用，在使用系统之前，请按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、打开IE浏览器，点击“工具”菜单，选择“Internet选项”，如下图：
[image: ]
2、弹出“Internet选项”对话框，请选择“安全”选项卡，并选中“受信任的站点”，如下图：
[image: ]

3、点击“站点” 按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
输入系统服务器的IP或域名地址，格式例如：http://www.ebidding.cecep.cn，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
4、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限，如下图：
[image: ]
1 会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用，如下图：
[image: ]

②文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc29107][bookmark: _Toc16727]关闭拦截工具
上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1238]系统驱动安装
为了保障电子采购平台相关模块和功能的正常使用，在使用系统前，需安装系统驱动。
1） 驱动下载：供应商登录交易平台页面，点击“驱动下载”将系统驱动下载到电脑本地。
[image: ]
2） 驱动安装：
①鼠标右击下载好的系统驱动，选择使用“管理员身份运行”，显示如下图。[image: ]
②按安装提示，点击“下一步”按钮，选择“我同意该许可协议的条款”，然后点击“下一步”按钮。
[image: ]
③输入用户信息（不限制输入内容），完成后，一直点击“下一步”按钮，直至出现驱动安装向导程序弹窗。
[image: ]
[image: ]
④安装向导程序弹窗出现后，点击下一步，直至出现如下图所示页面，点击“完成”按钮，重启电脑，驱动安装完毕。
[image: ]
[image: ]
 
[bookmark: _Toc4934]系统登录
1、 打开IE浏览器，输入平台地址（http://www.ebidding.cecep.cn/），进入电子采购平台网站，点击“交易端登录”，进入电子采购平台登录页面，如下图：
 [image: 1577083167(1)]
2、登录页面输入框中输入用户名与密码，点击“立即登录”，如没有账号和密码，需进行供应信息商注册，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc30812]信息维护
[bookmark: _Toc8220][bookmark: _Toc1984]供应商注册
流程说明：供应商的“单位管理员”可以进行网上注册，经过中国节能环保集团有限公司供应商信息审核岗工作人员审核同意后，获得一个单位管理员帐号。
操作步骤：
1、 供应商登录电子采购平台页面，点击“免费注册”，如下图：
[image: ]
2、 点击“我已阅读并同意该协议”按钮，确认注册协议，如下图：
[image: ]
3、 填写用户信息，勾选“同意《用户注册协议》”，点击“立即注册”按钮，注册完成。
[image: 1577150506(1)]


[bookmark: _Toc19266][bookmark: _Toc2428]供应商信息管理
流程说明：供应商登录后可以进行本单位基本信息的维护，录入、修改基本信息。进行投标操作之前，需要先进行供应商基本信息的录入。
[image: 1577167270(1)]
操作步骤：
1、 维护完信息后，上传电子件管理后，点击下一步，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 进入下一步页面后，点击“提交信息”提交中国节能环保集团有限公司供应商审核岗审核，如下图：
[image: ]
注：
1）其它相关信息维护，如职业人员，经营资质，人员职业资格等维护方式与基本信息维护均无需维护。
2）中国节能环保集团有限公司供应商信息审核岗审核通过后，供应商方可进行相关功能操作。
[bookmark: _Toc11340][bookmark: _Toc387391659]公共模块
消息提醒功能，如开标提醒、澄清提醒、中标通知书、异议通知、招标结果通知书等消息推送到此栏目查看具体内容；
1、开标提醒：供应商可以在开标提醒页面中查看已经场地预约过的标段还有多长时间开标。
[image: ]
2、 澄清提醒：采购代理发布了资审答疑澄清文件、澄清答疑文件，供应商澄清提醒页面中会收到一条澄清信息。
[image: ]
3、 资审/中标提醒：采购代理发布过资审结果通知书、中标通知书、中标结果通知书，供应商会收到一条提醒，如下图：
[image: ]
4、 邀请提醒：采购人或采购代理邀请供应商参加项目投标，邀请提醒中将收到一条邀请信息，如下图：
[image: ]
5、 其他消息：供应商可以在其他通知中查看踏勘通知、异议、待办、其他通知，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc17579][bookmark: _Toc15214]招标公告
流程说明：查看公告及报名。
前置条件：需在投标截止时间之前报名。
操作步骤：
1、 点击“招标公告”，进入招标公告页面，如下图：
[image: ]
2、 进入招标公告页面后，点击“公告详情”，查看公告的相关信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 点击“我要投标”，进入报名页面，点击“查看网站公告原文”，查看招标公告，如下图：
[image: 1577151634]
[image: 1577151689(1)]
[image: ]
4、 完善信息后，点击“我要投标”，完成报名，确认报名后，如下图：
[image: ]
5、 确认报名后，可以点击“查看投标信息”打印回执码，如下图：
[image: 1577152464(1)]
[image: 1577154530(1)]
[bookmark: _Toc24650]我的项目
流程说明：查看供应商已经报名的项目。
前置条件：该单位“招标公告”模块中已报名。
操作步骤：
1、 点击“我的项目”，进入我的项目页面，如下图：[image: ]
2、 进入“我的项目”菜单，可以查看“项目详情”和操作“项目流程”，如下图：[image: ]
[image: ]
[image: 1577155194(1)]
[bookmark: _Toc723][bookmark: _Toc22953]中标项目
流程说明：查看中标项目信息。
前置条件：中标人已中标且采购人或采购代理中标通知书发送成功。
操作步骤：
1、 点击“中标项目”，进入我的项目页面，查看项目信息，如下图：[image: ]
平台服务费缴纳
流程说明：已报名的项目，下载采购文件之前需缴纳平台服务费。
前置条件：项目已报名
操作步骤：
1、 点击下载投标文件/采购文件
2、 按照弹出的提示页面递交平台服务费
[image: ]
3、 费用缴纳后一个工作日左右，再次进入下载采购文件页面，即可下载采购文件


[bookmark: _Toc22919][bookmark: _Toc387391664]公开招标
[bookmark: _Toc25581][bookmark: _Toc15205]项目管理
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[bookmark: _Toc18124][bookmark: _Toc387391666][bookmark: _Toc13578]资审文件领取
流程说明：供应商领取资审文件。
前置条件：采购代理填报制作资审文件，并经采购需求部门和采购人审核完成，采购代理机构发布资审文件完毕后方可下载领取资审文件。
操作步骤：
1、 点击“资审文件领取”菜单，进入资审文件领取页面，如下图：[image: 1577170768(1)]
2、 进入资审文件领取页面后，点击“下载资审文件”，下载领取资审文件，如下图：
[image: 1577170597(1)]
[image: ]
[bookmark: _Toc12866]资审澄清文件领取
流程说明：供应商领取资审澄清文件。
前置条件：
1、采购代理填报资审澄清文件，并经采购需求部门和采购人审核，采购代理机构发布资审澄清文件完毕。
2、供应商已经领取对应的资审文件。
操作步骤：
1、 点击“资审澄清文件领取”菜单，进入资审澄清文件领取页面，如下图：
[image: ]
2、 进入资审澄清文件领取页面，点击“下载”图标，下载资审澄清文件，如下图：
[image: ]
3、 点击左上角“递交回执”，进入页面后，盖章，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc15760]招标文件领取
流程说明：供应商领取已发布的招标文件。
前置条件：
1、采购代理已经提交招标文件，并经采购组织人审核，采购代理机构发布招标文件文件完毕。
2、若是资格预审的项目，需要供应商已下载资审文件，资格预审评审通过，收到资格预审通过通知书，并供应商点击确认参加公开招标后审流程。
3、选择公开招标资格后审方式的项目。
4、线下缴纳完成平台服务费
操作步骤：
1、 点击“招标文件领取”菜单，进入招标文件领取页面，如下图：
[image: ]
2、点击“下载招标文件”，进入领取招标文件页面，如未缴纳平台服务费，系统不会允许下载招标文件，如下图：（请按照页面提示要求，线下缴纳平台服务费，缴纳完成后，中节能相关部门收到费用后，会给缴纳完成平台服务费的供应商开取下载招标文件的权限，如果没有及时开启权限，请耐心等待）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc387391667][bookmark: _Toc26431][bookmark: _Toc30662]答疑澄清文件领取
流程说明：供应商领取已发布的答疑澄清文件。
前置条件：
1、 采购代理已经提交答疑澄清文件，并经采购需求部门和采购人审核，采购代理机构发布招标文件文件完毕。
2、 供应商必须已经下载过招标文件。
操作步骤：
1、 点击“答疑澄清文件领取”模块，进入答疑澄清文件领取页面，如下图：[image: ]
2、 进入“答疑澄清文件下载”页面，点击“下载”图标，下载答疑澄清文件，如下图：[image: ]
3、 点击“答疑澄清文件下载”页面左上角“递交回执”按钮，可以生成回执函并签章，如下图。
[image: ]
[bookmark: _Toc9520][bookmark: _Toc25587][bookmark: _Toc387391669]投标阶段
[bookmark: _Toc30590]保证金缴纳
供应商上传投标文件之前需要点击“投标保证金”，进行保证金缴纳，如下图：
[image: 1577668378(1)]
请根据提供的保证金缴纳账户信息，按要求进行保证金缴纳，如下图：
[image: 1577668294(1)]
[bookmark: _Toc25825][bookmark: _Toc11004]上传资审文件
流程说明：供应商上传对应的资审申请文件。
前置条件：供应商已领取资审文件。
操作步骤：
1、 点击“上传资审文件”菜单，进入资审文件领取页面，如下图：
[image: ]
2、 点击“上传资审申请文件”，上传对应资审申请文件，如下图：
[image: ]
3、 上传投标文件成功后，可以点击“撤回本次投标”与“模拟解密”，如下图：
[image: ]
注：
1、请点击按钮上传资审申请文件，可以在上传截止时间前，修改或撤回上传资审申请文件。
2、资审开标的时候会去解密投标文件，“模拟解密”可以用供应商的锁预先测试一下，预防开标的时候无法解密。
[bookmark: _Toc21508]资审结果通知书
流程说明：供应商对资审结果通知书进行确认。
前置条件：采购代理填报，采购人审批完成，并经采购代理发布完成。
操作步骤：
1、 点击“资审结果通知书”菜单，进入资审结果通知书页面，如下图：
[image: ]
2、 进入资审结果通知书页面后，点击“确认参加”，生成回执件签章，如下图：
[image: ]
[image: ]
3、 点击“通知书”或“回执函”图标，查看具体通知书信息。[image: ]

[bookmark: _Toc10561][bookmark: _Toc29730][bookmark: _Toc387391670]上传投标文件
流程说明：供应商上传通过中节能投标文件制作的加密的投标文件。
前置条件：
1） 招标文件已经下载通过。
2） 资格预审项目供应商相关资审条件通过审查。
操作步骤：
1、 点击“上传投标文件”菜单，进入上传投标文件页面，如下图：
[image: ]
2、 点击“上传投标文件”，上传对应投标文件，如下图：
[image: ]
3、 上传投标文件成功后，在投标截止日期之前，可以随时点击“撤回本次投标”与“模拟解密”，如下图：
[image: ]
注：
1、需要在投标截止前上传或撤回投标，如果要重新上传投标文件，必须将上次上传的投标文件撤回才可重新上传。
2、开标的时候会去解密投标文件，模拟解密可以用供应商的CA锁预先测试一下，预防开标的时候无法解密。
[bookmark: _Toc11472][bookmark: _Toc20710][bookmark: _Toc387391673]开/评标阶段
[bookmark: _Toc12846][bookmark: _Toc31615]开标签到解密
流程说明：开标时间已到，供应商签到，并解密投标文件。
前置条件：投标文件已上传，开标时间已到。
操作步骤：
1、 点击“开标签到解密”菜单，进入开标签到解密页面，如下图：
[image: ]
2、 进入开标签到解密页面，如需提出“异议”，点击“提出异议”进入新增异议页面，点击“保存”，如下图：

[image: ]
3、 点击“我要签到”，提示供应商签到成功，如下图：
[image: ]
4、 点击“退出”，退出开标签到解密页面，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc31507][bookmark: _Toc23246]评标澄清回复
流程说明：供应商回复评标澄清。
前置条件：投标文件已上传，评标过程中提出异议。
操作步骤：
1、 点击“评标澄清回复”菜单，进入评标澄清回复模块，如下图：[image: ]
2、 进入评标澄清回复页面，回复评标澄清也可查看已回复的澄清。
[image: ]

[bookmark: _Toc8697][bookmark: _Toc4706]定标后阶段
[bookmark: _Toc22021][bookmark: _Toc16258]中标通知书查看
流程说明：供应商查看、打印中标通知书。
前置条件：采购代理已经发送过中标通知书和中标结果通知书。
操作步骤：
1、 点击“中标通知书查看”菜单，进入中标通知书页面，如下图：
[image: ]
2、 点击“打印”图标，打印中标通知书，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc32619][bookmark: _Toc387391675][bookmark: _Toc30503]合同签署
流程说明：供应商与采购需求人员签署合同。
前置条件：供应商中标。
操作步骤：
1、 点击“合同签署”菜单，如下图：
[image: ]
2、 进入新增合同签署页面，填写合同信息与上传合同签署电子件，点击“招标人确认”提交招标人审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、 招标人确认审核后，返回中标人，确认无误后，将合同文件转换为pdf文件，加盖签章，中标人点击“招标人签章”再次提交招标人签章审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc3612][bookmark: _Toc387391676][bookmark: _Toc18567]履约情况录入
流程说明：中标供应商记录的采购需求人员对中标供应商就合同的履约情况。
前置条件：合同签署已备案成功。
操作步骤：
1、 点击“履约情况录入”菜单，进入履约情况录入页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 完善履约信息，点击“保存履约”，如下图：
[image: ]



[bookmark: _Toc923][bookmark: _Toc9305]项目查看
项目查看主要包括查看中标通知书、查看踏勘记录、保证金查询、查看履约情况、提问、异议、投诉等相关功能。
[bookmark: _Toc387391680][bookmark: _Toc13985][bookmark: _Toc14263]查看中标通知书
流程说明：打印、查看中标通知书和中标结果通知书。
前置条件：中标通知书和中标结果通知书已经发送成功。
操作步骤：
1、点击“中标通知书”菜单，进入中标通知书页面，如下图：
[image: ]
2、 点击“打印”图标，打印中标通知书，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc387391681][bookmark: _Toc21130][bookmark: _Toc8947]查看踏勘记录
流程说明：供应商查看采购代理记录的踏勘记录。
前置条件：采购代理已经记录过供应商的踏勘记录，若无勘探记录，则不能查看。
操作步骤：
1、 点击“查看踏勘记录”菜单，进入查看踏勘记录页面，查看信息，如下图：
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc387391683][bookmark: _Toc15820][bookmark: _Toc1249]查看履约情况
流程说明：供应商查看采购人的履约情况。
前置条件：采购代理已经履约录入完毕。
操作步骤：
1、 点击“查看履约情况”菜单，进入查看履约情况页面，如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc25923][bookmark: _Toc32332]在线文件查看
流程说明：供应商可查看资审文件、资审澄清文件、招标文件、答疑澄清文件。
前置条件：文件已发布成功。
操作步骤：
1、 点击“在线文件查看”菜单，进入在线文件查看页面，可查看文件信息，如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc7645]提问
流程说明：供应商对相应标段可以向采购代理提问。
前置条件：招标文件或答疑澄清文件已发布成功。
操作步骤：
1、点击“提问”菜单，进入提问页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 进入“提问”页面后，点击“新增提问”按钮，进入新增页面，如下图：
[image: ]
3、 填写基本信息，上传附件，点击“确认发送”按钮提交，等待采购代理回复，如图：
[image: ]
注：提问对象中，资格预审文件、资格预审答疑澄清文件、招标文件、答疑澄清文件，都需要文件发布后，才会出现此提问对象。
[bookmark: _Toc9572][bookmark: _Toc26368]异议
流程说明：供应商对招标文件，开标过程，评标结果提出异议，由对应的采购代理给予回复。
前置条件：供应商填写投标信息，项目报名成功。
操作步骤：
1、 点击“异议”按钮，进入异议页面，如下图：
[image: ][image: ]
2、 进入异议页面，点击“新增异议”，进入新增异议页面，如下图：
[image: ]
3、 填写基本信息，上传附件，点击“提交信息”提交采购代理，等待受理回复；
[image: ]

[bookmark: _Toc29426][bookmark: _Toc32767]投诉
流程说明：供应商对标段投诉，采购管理监察部门给予办理。
操作步骤：
1、 点击“新增投诉”菜单，进入新增投诉页面，如下图：
[image: ][image: ]
2、 进入投诉页面，点击“新增投诉”，进入新增页面，如下图：
[image: ]
3、 填写“投诉内容”与“依据理由”后，上传附件，点击“招标办备案”提交采购管理监察部门受理，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc6273]邀请招标
[bookmark: _Toc3413]接受邀请
1、 点击“消息提醒”按钮，然后点击“邀请提醒”查看被邀请的项目。
[image: ]
[image: ]
2、 点击邀请的“标段名称”，进入报名页面，可以选择接受邀请或拒绝邀请。（接受邀请：输入基本信息，点击“确认参加”按钮接受采购代理的邀请投标。拒绝邀请：点击“确认不参加按钮”即可。邀请函：点击“邀请函”，查看采购代理发送的投标邀请函的相关内容。）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、 确认参加投标邀请，系统自动生成回执函，点击签章，签章后提交通知采购代理参加后续采购环节。接受邀请的项目，可在“我的项目”中查看。如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc31042][bookmark: _Toc19341]项目管理
[bookmark: _Toc9583][bookmark: _Toc1588]投标前阶段
[bookmark: _Toc4014][bookmark: _Toc9090]招标文件领取
流程说明：供应商领取已发布的招标文件。
前置条件：采购代理已经提交招标文件，并经采购需求部门和采购人审核，采购代理机构发布招标文件文件完毕，且供应商缴费完平台服务费成才可以进行招标文件下载。（缴纳的平台服务费只针对此次投标的项目，下次投标新项目需要继续缴纳平台服务费）
操作步骤：
1、点击“招标文件领取”菜单，进入招标文件领取页面，如下图：
[image: ]
2、点击“下载招标文件”，进入领取招标文件页面，如未缴纳平台服务费，系统不会允许下载招标文件，如下图：（请按照页面提示要求，线下缴纳平台服务费，缴纳完成后，中节能相关部门收到费用后，会给缴纳完成平台服务费的供应商开取下载招标文件的权限，如果没有及时开启权限，请耐心）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc27178][bookmark: _Toc31200]答疑文件领取
流程说明：供应商领取已发布的答疑澄清文件。
前置条件：
1、采购代理已经提交答疑澄清文件，并经采购需求部门和采购人审核，采购代理机构发布澄清文件完毕。
2、供应商必须已经下载过招标文件。
操作步骤：
1、点击“答疑澄清文件领取”模块，进入答疑澄清文件领取页面，如下图：
[image: ]

2、进入“答疑澄清文件领取”页面，点击“下载”图标，下载答疑澄清文件，如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc24809][bookmark: _Toc14719]投标阶段
[bookmark: _Toc22829][bookmark: _Toc28613]邀请书确认
流程说明：邀请提醒中已经确认参加后，邀请书确认模块可做修改。
前置条件：采购代理投标邀请书操作已完成。
操作步骤：
1、点击“邀请书确认”菜单，进入邀请书确认页面，如下图：
[image: ]
2、进入邀请函确认页面，完善页面信息，点击“确认参加”，生成回执件签章，如下图：
[image: ][image: ]
3、点击“邀请函”或“回执函”图标，查看具体邀请函信息。[image: ]

[bookmark: _Toc30097][bookmark: _Toc16132]上传投标文件
流程说明：供应商可以看到本单位通过投标工具提交的标书文件，并可以验证投标书的内容。
前置条件：招标文件已经下载通过。
操作步骤：
1、点击“上传投标文件”菜单，进入上传投标文件页面，如下图：
[image: ]
2、点击“上传投标文件”，上传对应投标文件，如下图：
[image: ]
3、上传投标文件成功后，可以点击“撤回本次投标”与“模拟解密”，如下图：
[image: ]
注：
1、需要在投标截止前上传或撤回投标，如果要重新上传投标文件，必须将上次上传的投标文件撤回才可重新上传。
2、开标的时候会去解密投标文件，模拟解密可以用供应商的锁预先测试一下，预防开标的时候无法解密。
[bookmark: _Toc27143][bookmark: _Toc29351]开/评标阶段
[bookmark: _Toc15362][bookmark: _Toc9289]开标签到解密
流程说明：开标时间已到，供应商签到解密。
前置条件：投标文件已上传，开标时间已到。
操作步骤：
1、点击“开标签到解密”菜单，进入开标签到解密页面，如下图：
[image: ]
2、进入开标签到解密页面，如需对开标过程提出异议，可点击“提出异议”进入新增异议页面，点击“保存”，如下图：
[image: ]
3、点击“我要签到”，提示供应商签到成功，如下图：[image: ]
4、点击“退出”，退出开标签到解密页面，如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc8885][bookmark: _Toc13609]评标澄清回复
流程说明：供应商回复评标澄清。
前置条件：投标文件已上传，评标过程中提出异议。
操作步骤：
1、点击“评标澄清回复”菜单，进入评标澄清回复模块，如下图：[image: ]
2、进入评标澄清回复页面，回复评标澄清也可查看已回复的澄清。
[image: ]
[bookmark: _Toc17630][bookmark: _Toc17064]定标后阶段
[bookmark: _Toc20893][bookmark: _Toc2802]中标通知书查看
流程说明：供应商查看、打印中标通知书。
前置条件：采购代理已经发送过中标通知书。
操作步骤：
1、点击“中标通知书查看”菜单，进入中标通知书页面，如下图：
[image: ]
2、点击“打印”图标，打印中标通知书，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc22271][bookmark: _Toc25872]合同签署
流程说明：供应商与采购需求人员签署合同。
前置条件：供应商中标。
操作步骤：
1、点击“合同签署”菜单，如下图：
[image: ]
2、进入新增合同签署页面，填写合同信息与上传合同签署电子件，点击“招标人确认”提交招标人审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、招标人确认审核后，返回中标人，确认无误后，将合同文件转换为pdf文件，加盖签章，中标人点击“招标人签章”再次提交招标人签章审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc28122][bookmark: _Toc29704]履约情况录入
流程说明：中标供应商记录的采购需求人员对中标供应商就合同的履约情况。
前置条件：合同签署已备案成功。
操作步骤：
1、点击“履约情况录入”菜单，进入履约情况录入页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、完善履约信息，点击“保存履约”，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc26245][bookmark: _Toc31102]项目查看
项目查看主要包括查看中标通知书、查看踏勘记录、保证金查询、查看履约情况、提问、异议、投诉等相关功能。
[bookmark: _Toc3254][bookmark: _Toc25142]查看中标通知书
流程说明：打印、查看中标通知书。
前置条件：中标通知书已经发送成功。
操作步骤：
1、点击“中标通知书”菜单，进入中标通知书页面，如下图：
[image: ]
2、点击“打印”图标，打印中标通知书，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc19471][bookmark: _Toc25049]查看踏勘记录
流程说明：供应商查看采购代理记录的踏勘记录。
前置条件：采购代理已经记录过供应商的踏勘记录。
操作步骤：
1、点击“查看踏勘记录”菜单，进入查看踏勘记录页面，查看信息，如下图：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc3506][bookmark: _Toc15073]查看履约情况
流程说明：供应商查看采购人员记录的履约情况。
前置条件：采购人员已经履约录入完毕。
操作步骤：
1、点击“查看履约情况”菜单，进入查看履约情况页面，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc15221][bookmark: _Toc18868]提问
流程说明：供应商对应相应标段可以向采购代理提问。
前置条件：招标文件或答疑澄清文件已发布成功。
操作步骤：
1、点击“提问”菜单，进入提问页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、进入“提问”页面后，点击“新增提问”按钮，进入新增页面，如下图：
[image: ]
3、填写基本信息，上传附件，点击“确认发送”按钮提交，等待采购代理回复，如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc4708][bookmark: _Toc22433]异议
流程说明：供应商对招标文件，开标过程，评标结果提出异议，由对应的采购代理给予回复。
前置条件：供应商填写投标信息，项目报名成功。
操作步骤：
1、点击“异议”按钮，进入异议页面，如下图：
[image: ][image: ]
2、进入异议页面，点击“新增异议”，进入新增异议页面，如下图：
[image: ]
3、填写基本信息，上传附件，点击“提交信息”提交采购代理，等待受理回复；
[image: ]

[bookmark: _Toc23022][bookmark: _Toc17861]投诉
流程说明：供应商对标段投诉，采购管理监察部门给予办理。
操作步骤：
1、点击“新增投诉”菜单，进入新增投诉页面，如下图：
[image: ][image: ]
2、进入投诉页面，点击“新增投诉”，进入新增页面，如下图：
[image: ]
3、填写“投诉内容”与“依据理由”后，上传附件，点击“招标办备案”提交采购管理监察部门受理，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc14586]谈判采购
[bookmark: _Toc497740800][bookmark: _Toc21908][bookmark: _Toc497724301][bookmark: _Toc7631][bookmark: _Toc30788][bookmark: _Toc23719][bookmark: _Toc27503][bookmark: _Toc497817040]项目管理
[bookmark: _Toc497740801][bookmark: _Toc8432][bookmark: _Toc497817041][bookmark: _Toc11159][bookmark: _Toc497724302]交易前阶段
[bookmark: _Toc9440][bookmark: _Toc25396][bookmark: _Toc497817042][bookmark: _Toc25642][bookmark: _Toc9920][bookmark: _Toc497724303][bookmark: _Toc9983]采购文件下载
流程说明：供应商领取已发布的采购文件。
前置条件：采购代理已经提交招标文件，并经采购需求部门和采购人审核，采购代理机构发布招标文件文件完毕，且供应商缴费完平台服务费成才可以进行招标文件下载。（缴纳的平台服务费只针对此次投标的项目，下次投标新项目需要继续缴纳平台服务费）
操作步骤：
1、点击“采购文件下载”菜单，进入文件领取页面，如下图：
[image: ]
2、点击“下载招标文件”，进入领取招标文件页面，如未缴纳平台服务费，系统不会允许下载招标文件，如下图：（请按照页面提示要求，线下缴纳平台服务费，缴纳完成后，中节能相关部门收到费用后，会给缴纳完成平台服务费的供应商开取下载招标文件的权限，如果没有及时开启权限，请耐心等待）
[image: 图片1]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc497724304][bookmark: _Toc27750][bookmark: _Toc14411][bookmark: _Toc29333][bookmark: _Toc497817043][bookmark: _Toc15235][bookmark: _Toc22716]答疑澄清文件下载
流程说明：供应商领取已发布的答疑澄清文件。
前置条件：1、采购代理已经提交答疑文件，并经采购需求部门和采购人审核，采购代理机构发布采购文件完毕；
2、供应商已经下载过采购文件文件。
操作步骤：
1、 点击“答疑澄清文件下载”模块，进入答疑澄清文件领取页面，如下图：
[image: ]
2、 进入“答疑澄清文件领取”页面，点击“下载”图标，下载答疑澄清文件，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc32531][bookmark: _Toc497817047][bookmark: _Toc497724308][bookmark: _Toc1882][bookmark: _Toc497740803]交易阶段（网上报价模式）
[bookmark: _Toc4488]上传投标文件
流程说明：供应商上传投标文件。
前置条件：首先请确认是网上报价类项目，且供应商已经下载采购文件，在项目流程页面下方有醒目提示，请根据提示判断此标段为网上报价还是非网上报价，只有网上报价类项目才需要网上提交投标文件及线上响应报价。
操作步骤：
1、 点击“上传投标文件” 按钮，上传投标文件，如下图：[image: ]
2、 点击“上传”按钮，上传线下制作好的投标文件，上传成功后，如需修改，可在在谈判开始时间之前撤回。
[image: ]
[bookmark: _Toc23210]响应报价
流程说明：供应商对项目进行报价。
前置条件：供应商已经下载采购文件，且招标人或者招标代理开启报价，未开启报价，供应商将无法进行报价操作。
操作步骤：
1、点击“相应报价”按钮，进行报价，如下图：
[image: ]
3、 在下方输入报价，以及上传报价相关文件，点击“保存报价”按钮，确认无误后，点击“提交信息”报价完成，在谈判开始时间之前，可以不限次数修改报价，谈判时间到达，不再允许进行修改报价，如果谈判采购开启了多次报价，供应业也可多次在规定时间内进行报价。询比和直接采购只会开启一轮报价。
4、 响应报价注意事项：
（1）响应报价填写时只需填写“03行项目报价”中的出厂单价、运杂费单价、其他费用、发站等内容，合价为自动计算，计算公式为：
   合价=出厂单价*数量+运杂费单价*数量+其他费用
（2）出厂单价字段为必填项，必须填写且不能为0，否则合价价无法计算，若有特殊情况的，请在备注字段中进行备注
[image: ]

交易阶段（非网上报价模式）
流程说明：当项目流程页面下部提示此标段为非网上报价项目时，供应商无需线上递交投标文件及线上报价，只需线上报名并下载采购文件，根据采购公告和采购文件，直接将投标文件及报价线下提交给招标人或代理。后续所有交易流程均不再系统中进行。
[image: ]
[bookmark: _Toc30194]成交后阶段（此功能暂时取消，请勿操作）
[bookmark: _Toc28436][bookmark: _Toc497817048][bookmark: _Toc1594][bookmark: _Toc497724309][bookmark: _Toc6012]结果通知书查看（此功能暂时取消，请勿操作）
流程说明：中标供应商点击则结果通知书查看。
前置条件：无。
操作步骤：
1、 点击“中标通知书”菜单，如下图：
[image: ]
2、点击后，可查看或打印通知书内容，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc12318][bookmark: _Toc497817049][bookmark: _Toc4711][bookmark: _Toc7490][bookmark: _Toc23647][bookmark: _Toc20589][bookmark: _Toc497724310]合同签署（此功能暂时取消，请勿操作）
流程说明：中标供应商与采购需求人签署合同。
前置条件：供应商中标。
操作步骤：
1、点击“合同签署”菜单，如下图：
[image: ]
2、进入新增合同签署页面，填写合同信息与上传合同签署电子件，点击“招标人确认”提交招标人审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、招标人确认审核后，返回中标人，确认无误后，将合同文件转换为pdf文件，加盖签章，中标人点击“招标人签章”再次提交招标人签章审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc18897][bookmark: _Toc497740804][bookmark: _Toc14414][bookmark: _Toc497817050][bookmark: _Toc29140][bookmark: _Toc15269][bookmark: _Toc497724311][bookmark: _Toc5632]项目查看
项目查看主要是查看中标通知书、保证金查询、提问、等功能。
[bookmark: _Toc17751][bookmark: _Toc13660][bookmark: _Toc15916][bookmark: _Toc497724312][bookmark: _Toc497740805][bookmark: _Toc19684][bookmark: _Toc4903][bookmark: _Toc497817051]查看成交通知书（此功能暂时取消，请勿操作）
流程说明：查看中标通知书。
前置条件：中标通知书已经发送成功。
操作步骤：
1、点击“成交通知书”菜单，进入成交通知书页面，查看或打印通知书，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc202][bookmark: _Toc833][bookmark: _Toc24205][bookmark: _Toc497740807][bookmark: _Toc497817053][bookmark: _Toc497724314][bookmark: _Toc26918][bookmark: _Toc22118]提问
流程说明：供应商对应相应标段可以向采购代理提问。
前置条件：1、采购文件或答疑澄清文件已发布成功。
2、开标时间之前。
操作步骤：
1、点击“提问”菜单，进入提问页面，如下图：
[image: ]
[image: ]

2、进入“提问”页面后，点击“新增提问”按钮，进入新增页面，如下图：
[image: ]
3、对问题进行描述，若有附件，可上传附件，完善信息后，点击“确认发送”，如下
图：
[image: ]
注意：提问对象中，“采购文件答疑澄清文件”，需等答疑澄清文件发布后，才会出现此提问对象。
[bookmark: _Toc22105]询比采购
[bookmark: _Toc9387]项目管理
[bookmark: _Toc10515]交易前阶段
[bookmark: _Toc15157]采购文件下载
流程说明：供应商领取已发布的询价文件。
前置条件：采购代理已经提交招标文件，并经采购需求部门和采购人审核，采购代理机构发布招标文件文件完毕，且供应商缴费完平台服务费成才可以进行招标文件下载。（缴纳的平台服务费只针对此次投标的项目，下次投标新项目需要继续缴纳平台服务费）
操作步骤：
1、点击“采购文件下载”菜单，进入文件领取页面，如下图：
[image: ]
2、点击“下载招标文件”，进入领取招标文件页面，如未缴纳平台服务费，系统不会允许下载招标文件，如下图：（请按照页面提示要求，线下缴纳平台服务费，缴纳完成后，中节能相关部门收到费用后，会给缴纳完成平台服务费的供应商开取下载招标文件的权限，如果没有及时开启权限，请耐心等待）
[image: 图片1]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc7791]答疑澄清文件下载
流程说明：供应商领取已发布的答疑澄清文件。
前置条件：1、采购代理已经提交答疑文件，并经采购需求部门和采购人审核，采购代理机构发布采购文件完毕；
2、供应商已经下载过采购文件文件。
操作步骤：
1、点击“答疑澄清文件下载”模块，进入答疑澄清文件领取页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、进入“答疑澄清文件领取”页面，点击“下载”图标，下载答疑澄清文件，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc206]交易阶段
交易阶段的网上报价及非网上报价类项目的操作，都请参考“谈判采购”交易阶段操作，操作方式一致。
[bookmark: _Toc27327]成交后阶段（此功能暂时取消）
[bookmark: _Toc6708]结果通知书查看（此功能暂时取消）
流程说明：中标供应商点击则查看中标通知书，未中标供应商点击则查看招标结果通知书。
前置条件：无。
操作步骤：
1、点击“查看结果通知书”菜单，如下图：
[image: ]
2、点击后，可查看或打印通知书内容，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc8877]合同签署（此功能暂时取消）
流程说明：中标供应商与采购需求人员签署合同。
前置条件：供应商中标。
操作步骤：
1、点击“合同签署”菜单，如下图：
[image: ]
2、进入新增合同签署页面，填写合同信息与上传合同签署电子件，点击“招标人确认”提交招标人审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、招标人确认审核后，返回中标人，确认无误后，将合同文件转换为pdf文件，加盖签章，中标人点击“招标人签章”再次提交招标人签章审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc26793]项目查看
项目查看主要是查看中标通知书、保证金查询、提问、等功能。
[bookmark: _Toc19632]查看成交通知书（此功能暂时取消）
流程说明：查看成交通知书。
前置条件：中标通知书已经发送成功。
操作步骤：
1、点击“成交通知书”菜单，进入成交通知书页面，查看或打印通知书，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc16924]提问
流程说明：供应商对应相应标段可以向采购代理提问。
前置条件：1、采购文件或答疑澄清文件已发布成功。
2、开标时间之前。
操作步骤：
1、点击“提问”菜单，进入提问页面，如下图：
[image: ]
[image: ]

2、进入“提问”页面后，点击“新增提问”按钮，进入新增页面，如下图：
[image: ]
3、对问题进行描述，若有附件，可上传附件，完善信息后，点击“确认发送”，如下
图：
[image: ]
注意：提问对象中，“采购文件答疑澄清文件”，需等答疑澄清文件发布后，才会出现此提问对象。
[bookmark: _Toc29443]直接采购
[bookmark: _Toc25202][bookmark: _Toc497808794][bookmark: _Toc497808413][bookmark: _Toc497808571]项目管理
[bookmark: _Toc497808795][bookmark: _Toc497808572][bookmark: _Toc21017][bookmark: _Toc497808414]交易前阶段
[bookmark: _Toc497808796][bookmark: _Toc25727]采购文件下载
流程说明：供应商领取已发布的采购文件。
前置条件：采购代理已经提交招标文件，并经采购需求部门和采购人审核，采购代理机构发布招标文件文件完毕，且供应商缴费完平台服务费成才可以进行招标文件下载。（缴纳的平台服务费只针对此次投标的项目，下次投标新项目需要继续缴纳平台服务费）
操作步骤：
1、点击“采购文件下载”菜单，进入文件领取页面，如下图：
[image: ]
2、点击“下载招标文件”，进入领取招标文件页面，如未缴纳平台服务费，系统不会允许下载招标文件，如下图：（请按照页面提示要求，线下缴纳平台服务费，缴纳完成后，中节能相关部门收到费用后，会给缴纳完成平台服务费的供应商开取下载招标文件的权限，如果没有及时开启权限，请耐心等待）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、进入“采购采购文件”下载页面，点击“下载采购文件”按钮，下载采购文件，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc497808797][bookmark: _Toc4912]答疑澄清文件下载
流程说明：供应商领取已发布的答疑澄清文件。
前置条件：1、采购代理已经提交答疑文件，并审核完毕；
2、供应商已经下载过采购文件。
操作步骤：
1、点击“答疑澄清文件下载”模块，进入答疑澄清文件领取页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
2、进入“答疑澄清文件领取”页面，点击“下载”图标，下载答疑澄清文件，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc30626][bookmark: _Toc497808574][bookmark: _Toc497808800][bookmark: _Toc497808416]交易阶段
直接采购类型的交易阶段全程线下完成，只需线上报名并获取采购文件，后续流程均无需操作
[bookmark: _Toc21030]成交后阶段（此功能暂时取消，请勿操作）
[bookmark: _Toc497808801][bookmark: _Toc24256]结果通知书查看
流程说明：查看中标通知书。
前置条件：无。
操作步骤：
1、点击“结果通知书查看”菜单，如下图：
[image: ]
2、点击后，可查看或打印通知书内容，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc497808802][bookmark: _Toc2420]合同签署
流程说明：中标供应商与采购需求人员签署合同。
前置条件：供应商中标。
操作步骤：
1、点击“合同签署”菜单，如下图：
[image: ]
2、进入新增合同签署页面，填写合同信息与上传合同签署电子件，点击“招标人确认”提交招标人审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、招标人确认审核后，返回中标人，确认无误后，将合同文件转换为pdf文件，加盖签章，中标人点击“招标人签章”再次提交招标人签章审核，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc497808803][bookmark: _Toc497808417][bookmark: _Toc497808575][bookmark: _Toc26881]项目查看
项目查看主要是查看中标通知书、保证金查询、提问、等功能。
[bookmark: _Toc30672][bookmark: _Toc497808804][bookmark: _Toc497808576][bookmark: _Toc497808418]查看成交通知书
流程说明：查看成交通知书。
前置条件：中标通知书已经发送成功。
操作步骤：
1、点击“成交通知书”菜单，进入成交通知书页面，查看或打印通知书，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc497808806][bookmark: _Toc497808578][bookmark: _Toc497808420][bookmark: _Toc7598]提问
流程说明：供应商对应相应标段可以向招标人提问。
前置条件：1、招标文件或答疑澄清文件已发布成功。
2、开标时间之前。
操作步骤：
1、点击“提问”菜单，进入提问页面，如下图：
[image: ]
[image: ]

2、进入“提问”页面后，点击“新增提问”按钮，进入新增页面，如下图：
[image: ]
3、对问题进行描述，若有附件，可上传附件，完善信息后，点击“确认发送”，如下
图：
[image: ]
注意：提问对象中，“采购文件答疑澄清文件”，需等答疑澄清文件发布后，才会出现此提问对象。
竞价采购
项目管理
交易前阶段
采购文件下载
流程说明：供应商领取已发布的采购文件。
前置条件：采购代理已经提交招标文件，并经采购需求部门和采购人审核，采购代理机构发布招标文件文件完毕，且供应商缴费完平台服务费成才可以进行招标文件下载。（缴纳的平台服务费只针对此次投标的项目，下次投标新项目需要继续缴纳平台服务费）
操作步骤：
1、点击“采购文件下载”菜单，进入文件领取页面，如下图：
[image: ]
2、点击“下载招标文件”，进入领取招标文件页面，如未缴纳平台服务费，系统不会允许下载招标文件，如下图：（请按照页面提示要求，线下缴纳平台服务费，缴纳完成后，中节能相关部门收到费用后，会给缴纳完成平台服务费的供应商开取下载招标文件的权限，如果没有及时开启权限，请耐心等待）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、进入“采购采购文件”下载页面，点击“下载采购文件”按钮，下载采购文件，如下图：
[image: ]
交易阶段（网上报价模式）
报价
流程说明：线上参与竞价。
前置条件：已报名并下载了采购文件，竞价开始时间已到且竞价尚未结束。请注意，一定是网上报价类项目才可以进入报价系统进行竞价，非网上报价类项目请线下联系招标人或代理。
操作步骤：
1、 竞价开始之后，点击项目流程页面中的“报价”按钮
[image: ]
2、 进入竞价系统，根据当前竞价情况，选择自己的竞价策略，提交报价
[image: ]
3、 报价操作指南：
   （1）“快速报价”是默认以竞价阶梯进行减价竞价
   （2）选择了倍数之后，点击“提交报价”，则会以竞价阶梯的选择倍数进行减价竞价
   （3）报价页面左侧会显示各供应商的竞价记录
（4）按照招标人设定的报价时长（比如30分钟），且期间还没有再次进行报价，则报价结束
   
4、 竞价结束后，根据竞价结果分别显示“成交”或“谢谢参与”
[image: ]
成交后阶段（此功能暂时取消，请勿操作）
[bookmark: _GoBack]      竞价采购，竞价后所有流程均在线下完成，供应商无需线上操作。
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