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[bookmark: _Toc25295]一、控制价
操作角色：各公司采购需求人
前置流程：无
操作流程：招采专区-采购寻源-控制价
[image: ]
1. 完善控制价信息
[image: ]



[bookmark: _Toc8471]二、招标采购
操作角色：各公司采购需求人
前置流程：无需前置流程
操作流程：招采专区-招标采购菜单，单击新增。完善信息后提交审核
[image: ]
1.完善采购项目信息。
[image: ]
采购方式：
招标采购：发出公告，由所有供应商参加。
邀请招标：选中邀请招标后，需挑选受邀供应商。会发送代办至供应商账户。
合同签署方式：
统谈统签：由城发云链发起与供应商的合同
统谈分签：由其他公司与供应商签署合同
采购模式：
半电子化：采购文件和报价函上传普通附件、线上报价、线上开启、线上简易打分评审。
电子化：采购文件在线制作、响应文件使用投标文件制作工具制作、线上报价、线上开启、CA解密、线上电子评审。
2.完善标段包信息。
填写需采购内容。
[image: ]
3.新增行项目
选则物料。如缺少物料可手动在菜单“物料管理”中录入。
[image: ]
4.全电子化-制作采购文件
如果在1完善项目信息环节选中全电子化，则在该环节进行采购文件制作。完善信息后单击制作按钮跳转至文件制作页面。（简易电子化在附件处上传采购文件）
[image: ]
在跳转页面选则需要的范本，单击确定。
[image: ]
上传招标文件。该处需要下载页面插件。插件见页面。
[image: ]
设置评标办法，单击保存。
[image: ]
保存后进行评审项设置。
[image: ]
开标一览表
[image: ]
设置响应文件
[image: ]
生成采购文件
[image: ]
[image: ]
生成采购文件后返回页面。招标文件已经带回至招采专区页面。
[image: ]
5.公告内容
在该处编写公告内容，内容将展示至外网
[image: ]
6.提交审核
[image: ]









[bookmark: _Toc952]三、谈判采购
操作角色：各公司采购需求人
前置流程：无需前置流程
操作流程：招采专区-招标采购菜单，单击新增。
[image: ]
1.完善采购项目信息
[image: ]
合同签署方式：
统谈统签：由城发云链发起与供应商的合同
统谈分签：由其他公司与供应商签署合同
采购模式：
半电子化：采购文件和报价函上传普通附件、线上报价、线上开启、线上简易打分评审。
电子化：采购文件在线制作、响应文件使用投标文件制作工具制作、线上报价、线上开启、CA解密、线上电子评审。
2.完善标段包信息
填写需采购内容。
[image: ]
3.新增行项目
选则物料。如缺少物料可手动在菜单“物料管理”中录入。
[image: ]
4.全电子化-制作采购文件
如果在1完善项目信息环节选中全电子化，则在该环节进行采购文件制作。完善信息后单击制作按钮跳转至文件制作页面。（简易电子化在附件处上传采购文件）
邀请招标则需要挑选供应商，生成邀请函。会发送代办至供应商账户
[image: ]
在跳转页面选则需要的范本，单击确定。
[image: ]
上传招标文件。该处需要下载页面插件。插件见页面。
[image: ]
设置评标办法，单击保存。
[image: ]
保存后进行评审项设置。
[image: ]
开标一览表
[image: ]
设置响应文件
[image: ]
生成采购文件
[image: ]
[image: ]
生成采购文件后返回页面。招标文件已经带回至招采专区页面。
[image: ]
5.公告内容
在该处编写公告内容，内容将展示至外网
[image: ]
6.提交审核
[image: ]


















[bookmark: _Toc23450]四、询比采购
操作角色：各公司采购需求人
前置流程：无需前置流程
操作流程：招采专区-招标采购菜单，单击新增。
[image: ]
1.完善采购项目信息
[image: ]
合同签署方式：
统谈统签：由城发云链发起与供应商的合同
统谈分签：由其他公司与供应商签署合同
采购模式：
半电子化：采购文件和报价函上传普通附件、线上报价、线上开启、线上简易打分评审。
电子化：采购文件在线制作、响应文件使用投标文件制作工具制作、线上报价、线上开启、CA解密、线上电子评审。
2.完善标段包信息
填写需采购内容。
[image: ]
3.新增行项目
选则物料。如缺少物料可手动在菜单“物料管理”中录入。
[image: ]
4.全电子化-制作采购文件
如果在1完善项目信息环节选中全电子化，则在该环节进行采购文件制作。完善信息后单击制作按钮跳转至文件制作页面。（简易电子化在附件处上传采购文件）
邀请招标则需要挑选供应商，生成邀请函。会发送代办至供应商账户
[image: ]
在跳转页面选则需要的范本，单击确定。
[image: ]
上传招标文件。该处需要下载页面插件。插件见页面。
[image: ]
设置评标办法，单击保存。
[image: ]
保存后进行评审项设置。
[image: ]
开标一览表
[image: ]
设置响应文件
[image: ]
生成采购文件
[image: ]
[image: ]
生成采购文件后返回页面。招标文件已经带回至招采专区页面。
[image: ]
5.公告内容
在该处编写公告内容，内容将展示至外网
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6.提交审核
[image: ]



















[bookmark: _Toc3087]五、询价采购
操作角色：各公司采购需求人
前置流程：无需前置流程
操作流程：招采专区-招标采购菜单，单击新增。
[image: ]
1.完善采购项目信息。
[image: ]
合同签署方式：
统谈统签：由城发云链发起与供应商的合同
统谈分签：由其他公司与供应商签署合同
采购模式：
半电子化：采购文件和报价函上传普通附件、线上报价、线上开启、线上简易打分评审。
电子化：采购文件在线制作、响应文件使用投标文件制作工具制作、线上报价、线上开启、CA解密、线上电子评审。
2.完善标段包信息
填写需采购内容。
[image: ]
3.新增行项目
选则物料。如缺少物料可手动在菜单“物料管理”中录入。
[image: ]
4.全电子化-制作采购文件
如果在1完善项目信息环节选中全电子化，则在该环节进行采购文件制作。完善信息后单击制作按钮跳转至文件制作页面。（简易电子化在附件处上传采购文件）
邀请招标则需要挑选供应商，生成邀请函。会发送代办至供应商账户
[image: ]
在跳转页面选则需要的范本，单击确定。
[image: ]
上传招标文件。该处需要下载页面插件。插件见页面。
[image: ]
设置评标办法，单击保存。
[image: ]
保存后进行评审项设置。
[image: ]
开标一览表
[image: ]
设置响应文件
[image: ]
生成采购文件
[image: ]
[image: ]
生成采购文件后返回页面。招标文件已经带回至招采专区页面。
[image: ]
5.公告内容
在该处编写公告内容，内容将展示至外网
[image: ]
6.提交审核
[image: ]

















[bookmark: _Toc27665]六、直接采购
操作角色：各公司采购需求人
前置流程：无需前置流程
操作流程：招采专区-招标采购菜单，单击新增。
[image: ]
1.完善采购项目信息
[image: ]
统谈统签：由城发云链发起与供应商的合同
统谈分签：由其他公司与供应商签署合同
采购模式：
半电子化：采购文件和报价函上传普通附件、线上报价、线上开启、线上简易打分评审。
电子化：采购文件在线制作、响应文件使用投标文件制作工具制作、线上报价、线上开启、CA解密、线上电子评审。
2.完善标段包信息。
填写需采购内容。
[image: ]
3.新增行项目
选则物料。如缺少物料可手动在菜单“物料管理”中录入。
[image: ]
4.全电子化-制作采购文件。
如果在1完善项目信息环节选中全电子化，则在该环节进行采购文件制作。完善信息后单击制作按钮跳转至文件制作页面。（简易电子化在附件处上传采购文件）
邀请招标则需要挑选供应商，生成邀请函。会发送代办至供应商账户
[image: ]
在跳转页面选则需要的范本，单击确定。
[image: ]
上传招标文件。该处需要下载页面插件。插件见页面。
[image: ]
设置评标办法，单击保存。
[image: ]
保存后进行评审项设置。
[image: ]
开标一览表
[image: ]
设置响应文件
[image: ]
生成采购文件
[image: ]
[image: ]
生成采购文件后返回页面。招标文件已经带回至招采专区页面。
[image: ]
5.邀请供应商
[image: ]
选中并新增测试单位，生成邀请函。
[image: ]
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6.提交审核
[image: ]








[bookmark: _Toc27354]七、竞价采购
操作角色：各公司采购需求人
前置流程：无需前置流程
操作流程：招采专区-招标采购菜单，单击新增。
[image: ]
1. 完善采购项目信息
[image: ]
2. 新增行项目
选则物料。如缺少物料可手动在菜单“物料管理”中录入。
[image: ]
3. 设置竞价规则
[image: ]
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4. 完善公告信息
[image: ]
5. 公告内容
在该处编写公告内容，内容将展示至外网
[image: ]
6. 提交审核
[image: ]

















[bookmark: _Toc31040][bookmark: _Toc9642][bookmark: _Toc6149][bookmark: _Toc22685][bookmark: _Toc26999]八、下载标书情况
操作角色：各部门采购需求人
前置流程：采购公告发布后
操作流程：招采专区菜单下找到项目，单击工作台，进入工作台后点击下载标书情况
[image: ]
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[bookmark: _Toc14398]九、供应商报价信息
操作角色：采购需求人
前置流程：采购公告发布后
操作流程：招采专区菜单下找到项目，单击工作台，进入工作台选择供应商报价信息
[image: ]
[image: ]





[bookmark: _Toc23906]十、采购评审
操作角色：采购需求人
前置流程：评审结束
操作流程：招采专区菜单下找到项目，单击工作台，进入采购评审模块。
在采购评审中同步评标状态
[image: ]
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[image: ]




























[bookmark: _Toc9609]十一、成交公示
操作角色：采购需求人
前置流程：招采结束
操作流程：招采专区菜单下找到项目，单击工作台，进入工作台后确认预成交公示，并生成成交候选人公示与公告内容提交审核。
[image: ][image: ]






[bookmark: _Toc19594]十二、成交通知书
操作角色：采购需求人
前置流程：招采结束
操作流程：招采专区菜单下找到项目，单击工作台，进入工作台后确认成交公示，生成成交通知书后提交审核
[image: ]
[image: ]
审核流程：采购经办人采购部负责人-采购分管领导-总经理-采购经办人修改-云采负责人

[bookmark: _Toc29090][bookmark: _Toc10120][bookmark: _Toc6403][bookmark: _Toc86][bookmark: _Toc9883]十三、成交结果备案
操作角色：采购需求人
前置流程：成交通知书发布
操作流程：招采专区菜单内选中项目，单击工作台。确认中标信息，上传中标公示，提交审核
[image: ]
[image: ]
审核流程：采购经办人-采购部负责人-采购分管领导-总经理-董事长-集团工程管理部部长-集团工程管理部分管领导
成交结果备案
[bookmark: _Toc737]十四、合同签署（招采专区）
操作角色：采购需求人
前置流程：成交结果备案
操作流程：招采专区-合同签署菜单内点击按标段新增，完善合同信息，提交下一步。
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完善物料信息，单价，税率
[image: ]
完善合同信息。
[image: ]
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