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[bookmark: _Toc502240684][bookmark: _Toc5032597][bookmark: _Toc5032166]1.新建询价项目
· 采购人通过账号和密码登录，请在采购申请处【新建采购申请】，非招标公司直接创建采购申请，如果需要走合同系统，需从erp下达采购；
[image: ]
· 招标公司请选择【非招标采购】
[image: ]
· 请填写采购项目名称、编号、预算、采购时间等信息，所有信息确保无误后，请点击【提交】。
注意：合同类型选择总价，确定成交人页面可选择一个供应商，合同类型为单价或可变单价，确定成交人页面可选择多个供应商。
从erp下达的采购，只需编辑项目名称与编号，现有数据无需编辑；
[image: ]

· 提交后，请点击【发起采购】进行采购配置。[image: ]
 [image: ]

[bookmark: _Toc5032598][bookmark: _Toc502240685][bookmark: _Toc5032167]2.发起采购
· 发起采购后进入询价待办列表，请点击【询价采购-继续任务】按钮进行询价配置。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc5032599][bookmark: _Toc5032168]3.公告配置
请填写询价公告内容，内容填写完毕后，单击【生成公告】按钮
[image: ]
[image: ]
进入公告预览页面，可点击【返回修改】进行修改公告或点击【发布】按钮。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc502240686][bookmark: _Toc5032169][bookmark: _Toc5032600]4．评审办法设定
1.可在控制价中设置供方报价，点击【采购文件管理】上传采购文件，采购人可上传多份采购文件
 说明：控制总价为软控制，控制单价为强控制
[image: ]
[image: ]
2.采购文件上传完毕，进行专家评审人数的设置，点击【评审办法管理】可进行评审办法的设置。
[image: ]
1. 在评审办法管理页面，新建评审办法窗口选择要设置的评审办法项目，可选择使用模板，没有模板可在【系统管理-模板管理】创建模板，可点击模板操作栏的【共享模板】，共享模板后，公司其他人员可使用该模板。
[image: ]
[image: ]
2. 评审办法设置完毕，点击询价项目的【继续任务】按钮，在评审办法设定页面可点击【预览】按钮对创建的评审办法进行预览查看，无内容无误，点击【发布】按钮。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc5032170][bookmark: _Toc5032601]5.解锁报价
1.评审办法发布后，进入解锁报价页面，此时间段为供应商报名及递交响应文件时间。点击【进入解锁报价】按钮，进入解密阶段。
[image: ]
2.点击【结束供应商报价】按钮后，供应商不可在进行报价。[image: ]
[bookmark: _Toc5032306][bookmark: _Toc5032171]3.解密报价完毕后，进入比价单页面。[image: ]



[bookmark: _Toc5032602]6.专家抽取
1.比价单页面点击【下一步】按钮，进入评审页面。点击【抽取专家】进入专家抽取页面。
[image: ]


2.可选择相关条件抽取专家，也可勾选【选择专家】操作栏的正方形口，指定专家评审。
[image: ]
3.采购人可在【业主代表】中选择成员进行评审。
[image: ]
4.专家抽取完毕后，需选择专家组长。
[image: ]

5.专家组长递交评审报告后，点击【结束评审】按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc502240687][bookmark: _Toc5032172][bookmark: _Toc5032603]7．确定成交人
1.结束评审后，选择中标候选人。
注意：此公示可在首页最新公告/评审结果公示中查看。
[image: ]
2.选择成交人后，点击【确认成交人】按钮生成成交通知书。
注意：总价合同只能选择一个供应商，单价/可变单价合同可选择多个供应商。
[image: ]

3.确定中标人后，请生成并发送中标通知书
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc5032604][bookmark: _Toc5032173]8.合同管理
发送成交通知书后，生成合同（也可在【招采管理-合同管理】页面查看该合同详情。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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