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[bookmark: _Toc10202]一、登录
网址：https://www.hascfjtyl.com
如图选择集采入口
[image: 局部截取_20250319_152652]
[bookmark: _Toc8200]采购人登录账号需由平台运营方提供
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[bookmark: _Toc13370][bookmark: _Toc14646][bookmark: _Toc17900][bookmark: _Toc13015][bookmark: _Toc32360][bookmark: _Toc32620][bookmark: _Toc1138][bookmark: _Toc7285][bookmark: _Toc23837][bookmark: _Toc15093][bookmark: _Toc12771][bookmark: _GoBack]二、采购计划
操作角色：城发云链采购部负责人
前置流程：需求申请审核通过
操作流程：采购计划-采购计划菜单中新增采购计划，并完善采购计划信息。在整合需求信息环节，点击新增需求，选择审核通过的采购需求，行项目物料相同的将自动合并汇总。按需上传附件后提交审核。
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FAQ：
Q：提示必填项未填写？
A：检查行项目是否选择经办人。
审核流程：采购部经办人-采购部负责人-采购部分管领导-城发云采总经理-董事长









[bookmark: _Toc5417][bookmark: _Toc12762][bookmark: _Toc23772][bookmark: _Toc29304][bookmark: _Toc23688][bookmark: _Toc3150][bookmark: _Toc11566][bookmark: _Toc21578]三、采购方案
操作角色：采购经办人
前置流程：采购计划审核通过
操作流程：在采购方案菜单新增采购方案，完善信息后提交。
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FAQ：
Q：未挑选到已经新增的采购计划?
A：检查采购计划是否审核通过。高级搜索采购计划，采购计划是否已挑选。
审核流程：采购经办人-采购部负责人-采购分管领导审核-总经理审核。

[bookmark: _Toc16230][bookmark: _Toc28370][bookmark: _Toc5901][bookmark: _Toc22407][bookmark: _Toc31724][bookmark: _Toc25669][bookmark: _Toc24499][bookmark: _Toc1984][bookmark: _Toc24595][bookmark: _Toc11856][bookmark: _Toc30747]四、控制价
操作角色：采购经办人
操作流程：选择采购方案-控制价菜单，新增控制价，完善信息后提交审核。
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审核流程：根据采购方式自动展示



[bookmark: _Toc16216][bookmark: _Toc1132][bookmark: _Toc1371][bookmark: _Toc3720][bookmark: _Toc20070][bookmark: _Toc12082][bookmark: _Toc16356][bookmark: _Toc28521]五、采购寻源
[bookmark: _Toc25801][bookmark: _Toc14953][bookmark: _Toc30727][bookmark: _Toc18236][bookmark: _Toc9819][bookmark: _Toc21265][bookmark: _Toc10685][bookmark: _Toc4868][bookmark: _Toc5380][bookmark: _Toc31880][bookmark: _Toc9150]1.招标采购
操作角色：采购经办人
前置流程：采购方案审核通过
操作流程：采购寻源-招标采购菜单，单击新增。完善信息后导入采购方案，上传/制作采购文件后提交。
[image: ]
其中全电子化需要线上制作采购文件，单击制作按钮跳转至线上文件制作页面。按需挑选范本，确认后开始采购文件制作。文件生成后返回页面，文件会自动同步到页面。
[bookmark: _Toc26501][bookmark: _Toc7394][bookmark: _Toc4918][bookmark: _Toc27707][bookmark: _Toc13609][bookmark: _Toc14882]1.1完善采购项目信息。
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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系统。
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。
[bookmark: _Toc6593][bookmark: _Toc32571][bookmark: _Toc19579][bookmark: _Toc12140][bookmark: _Toc1457][bookmark: _Toc7401]1.2完善标段包信息。
填写需采购内容。
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[bookmark: _Toc4832][bookmark: _Toc16312][bookmark: _Toc29840][bookmark: _Toc29458][bookmark: _Toc25540][bookmark: _Toc1249]1.3同步行项目
挑选采购方案，并自动同步采购方案下的行项目信息。
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[bookmark: _Toc23257][bookmark: _Toc21741][bookmark: _Toc14527][bookmark: _Toc8414][bookmark: _Toc29328][bookmark: _Toc28998]1.4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。（简易电子化无需此流程）
[image: ]
在跳转页面选则需要的范本，单击确定。
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上传招标文件。该处需要下载页面插件。插件见页面。
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设置评标办法，单击保存。
[image: ]
保存后进行评审项设置。
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开标一览表，该四项为系统预置通用唱标项，亦可自行按需添加其他唱标项；
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设置响应文件
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生成采购文件
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生成采购文件后返回页面。采购文件会自动同步到页面。
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[bookmark: _Toc1094][bookmark: _Toc9688][bookmark: _Toc19619][bookmark: _Toc32670][bookmark: _Toc11873][bookmark: _Toc8768]1.5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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[bookmark: _Toc5941][bookmark: _Toc9951][bookmark: _Toc10748][bookmark: _Toc28519][bookmark: _Toc31714][bookmark: _Toc8379]1.6提交审核
[image: ]
招标采购立项全流程：采购立项-下载标书情况-开标情况-评标情况-中标人公示-中标结果公告-中标通知书
[image: ]
FAQ：
Q：建议电子化与全电子化在系统操作层面的区别？
A：建议电子化无需线上制作招标文件。
Q：报价+评审与报价在系统操作上的区别是什么？
A:评审需要选择评审模板，手动新增评委，评委操作见采购评审。
Q：供应商资格审查在哪？
A：开启供应商资格审查后见采购评审操作。
Q：多标段开关的作用？
A：分包多个方案。
Q：制作文件提示未设置评分点
A：评标办法设置-评审项配置新增需要的评分点。
Q：无法生成文件
A：检查驱动是否正确，锁是否无误。都无误后联系工作人员处理。
审核流程：采购部负责人-财务部负责人-采购分管领导-总经理-董事长-集团法务合规部-集团工程管理部经办人-集团工程管理部部长-集团工程管理部分管领导-采购经办人修改-云采负责人
[bookmark: _Toc6213][bookmark: _Toc4149][bookmark: _Toc29990][bookmark: _Toc13044][bookmark: _Toc28893][bookmark: _Toc18831][bookmark: _Toc28702][bookmark: _Toc22262][bookmark: _Toc24558][bookmark: _Toc2800][bookmark: _Toc309]2.谈判采购
操作角色：采购经办人
前置流程：采购方案审核通过
操作流程：采购寻源-谈判采购菜单，单击新增。完善信息后导入采购方案，上传/制作采购文件后提交。
[image: ]
其中全电子化需要线上制作采购文件，单击制作按钮跳转至线上文件制作页面。挑选需要的范本，确认后开始采购文件制作。文件生成后返回页面，文件会回带到页面。
[bookmark: _Toc30072][bookmark: _Toc18916][bookmark: _Toc13460][bookmark: _Toc28012][bookmark: _Toc9829][bookmark: _Toc23470]2.1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。
[bookmark: _Toc4947][bookmark: _Toc25688][bookmark: _Toc25395][bookmark: _Toc16377][bookmark: _Toc9285][bookmark: _Toc5029]2.2完善标段包信息。
填写需采购内容。
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[bookmark: _Toc28974][bookmark: _Toc31678][bookmark: _Toc24556][bookmark: _Toc9650][bookmark: _Toc13119][bookmark: _Toc1130]2.3同步行项目
同步采购方案的行项目信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc16977][bookmark: _Toc24032][bookmark: _Toc22053][bookmark: _Toc26959][bookmark: _Toc30100][bookmark: _Toc7625]2.4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: ]
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生成采购文件后返回页面。招标文件已经带回至分散采购页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc463][bookmark: _Toc16717][bookmark: _Toc3547][bookmark: _Toc21994][bookmark: _Toc258][bookmark: _Toc17696]2.5公告内容
在该处编写公告内容，内容将展示至外网
[image: ]
[bookmark: _Toc8528][bookmark: _Toc11408][bookmark: _Toc32651][bookmark: _Toc20039][bookmark: _Toc8114][bookmark: _Toc187]2.6提交审核
[image: ]谈判采购立项全流程：采购立项-下载标书情况-供应商报价信息-采购评审-预成交公示-成交通知书
[image: ]

FAQ：
Q：建议电子化与全电子化在系统操作层面的区别？
A：建议电子化无需线上制作招标文件。
Q：报价+评审与报价在系统操作上的区别是什么？
A:评审需要选择评审模板，手动新增评委，评委操作见采购评审。
Q：供应商资格审查在哪？
A：开启供应商资格审查后见采购评审操作。
Q：多标段开关的作用？
A：分包多个方案。
Q：制作文件提示未设置评分点
A：评标办法设置-评审项配置新增需要的评分点。
Q：无法生成文件
A：检查驱动是否正确，锁是否无误。都无误后联系工作人员处理。
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。
[bookmark: _Toc4867][bookmark: _Toc15361][bookmark: _Toc3158][bookmark: _Toc21614][bookmark: _Toc29109][bookmark: _Toc15245][bookmark: _Toc22733][bookmark: _Toc9050][bookmark: _Toc31837][bookmark: _Toc19342][bookmark: _Toc10600]3.询比采购
操作角色：采购经办人
前置流程：采购方案审核通过
操作流程：采购寻源-询比采购菜单，单击新增。完善信息后导入采购方案，上传/制作采购文件后提交。
[image: ]
其中全电子化需要线上制作采购文件，单击制作按钮跳转至线上文件制作页面。挑选需要的范本，确认后开始采购文件制作。文件生成后返回页面，文件会回带到页面。
[bookmark: _Toc9137][bookmark: _Toc5832][bookmark: _Toc14767][bookmark: _Toc23421][bookmark: _Toc20016][bookmark: _Toc1734]3.1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。
[bookmark: _Toc24276][bookmark: _Toc25693][bookmark: _Toc29921][bookmark: _Toc19846][bookmark: _Toc20369][bookmark: _Toc12263]3.2完善标段包信息。
填写需采购内容。
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[bookmark: _Toc28231][bookmark: _Toc30367][bookmark: _Toc11624][bookmark: _Toc21709][bookmark: _Toc2130][bookmark: _Toc11387]3.3同步行项目
同步采购方案的行项目信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc32204][bookmark: _Toc31316][bookmark: _Toc19321][bookmark: _Toc5911][bookmark: _Toc28661][bookmark: _Toc31474]3.4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: ]
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生成采购文件后返回页面。招标文件已经带回至分散采购页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc27067][bookmark: _Toc24987][bookmark: _Toc30241][bookmark: _Toc10344][bookmark: _Toc5321][bookmark: _Toc15002]3.5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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[bookmark: _Toc32358][bookmark: _Toc28826][bookmark: _Toc15074][bookmark: _Toc27271][bookmark: _Toc15770][bookmark: _Toc2038]3.6提交审核
[image: ]询比采购立项全流程：采购立项-下载标书情况-供应商报价信息-采购评审-预成交公示-成交通知书
[image: ]

FAQ：
Q：建议电子化与全电子化在系统操作层面的区别？
A：建议电子化无需线上制作招标文件。
Q：报价+评审与报价在系统操作上的区别是什么？
A:评审需要选择评审模板，手动新增评委，评委操作见采购评审。
Q：供应商资格审查在哪？
A：开启供应商资格审查后见采购评审操作。
Q：多标段开关的作用？
A：分包多个方案。
Q：制作文件提示未设置评分点
A：评标办法设置-评审项配置新增需要的评分点。
Q：无法生成文件
A：检查驱动是否正确，锁是否无误。都无误后联系工作人员处理。
审核流程：采购部负责人-财务部负责人-采购分管领导-总经理-董事长-集团法务合规部-集团工程管理部经办人-集团工程管理部部长-集团工程管理部分管领导-采购经办人修改-云采负责人
[bookmark: _Toc18151][bookmark: _Toc24843][bookmark: _Toc8507][bookmark: _Toc14691][bookmark: _Toc5196][bookmark: _Toc26048][bookmark: _Toc8095][bookmark: _Toc20177][bookmark: _Toc6167][bookmark: _Toc4618][bookmark: _Toc29986]4.直接采购
操作角色：采购经办人
前置流程：采购方案审核通过
操作流程：采购寻源-直接采购菜单，单击新增。完善信息后导入采购方案，上传/制作采购文件后提交。
[image: ]
其中全电子化需要线上制作采购文件，单击制作按钮跳转至线上文件制作页面。挑选需要的范本，确认后开始采购文件制作。文件生成后返回页面，文件会回带到页面。
[bookmark: _Toc18126][bookmark: _Toc4445][bookmark: _Toc5325][bookmark: _Toc27703][bookmark: _Toc2269][bookmark: _Toc18591]4.1完善采购项目信息。
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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。
[bookmark: _Toc32697][bookmark: _Toc6255][bookmark: _Toc16099][bookmark: _Toc11684][bookmark: _Toc18704][bookmark: _Toc32416]4.2完善标段包信息。
填写需采购内容。
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[bookmark: _Toc24300][bookmark: _Toc9531][bookmark: _Toc31372][bookmark: _Toc25485][bookmark: _Toc23253][bookmark: _Toc23820]4.3.同步行项目
同步采购方案的行项目信息。
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[bookmark: _Toc10286][bookmark: _Toc23456][bookmark: _Toc1191][bookmark: _Toc5706][bookmark: _Toc29261][bookmark: _Toc7070]4.4.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
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在跳转页面选则需要的范本，单击确定。
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上传招标文件。该处需要下载页面插件。插件见页面。
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设置评标办法，单击保存。
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保存后进行评审项设置。
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开标一览表
[image: ]
设置响应文件
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生成采购文件
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生成采购文件后返回页面。招标文件已经带回至分散采购页面。
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[bookmark: _Toc5263][bookmark: _Toc29785][bookmark: _Toc25745][bookmark: _Toc3039][bookmark: _Toc2520][bookmark: _Toc16711]4.5邀请供应商
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选中并新增测试单位，生成邀请函。
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[bookmark: _Toc4525][bookmark: _Toc25184][bookmark: _Toc5061][bookmark: _Toc9297][bookmark: _Toc16131][bookmark: _Toc23316]4.6提交审核
[image: ]FAQ：
Q：建议电子化与全电子化在系统操作层面的区别？
A：建议电子化无需线上制作招标文件。
Q：报价+评审与报价在系统操作上的区别是什么？
A:评审需要选择评审模板，手动新增评委，评委操作见采购评审。
Q：供应商资格审查在哪？
A：开启供应商资格审查后见采购评审操作。
Q：多标段开关的作用？
A：分包多个方案。
Q：制作文件提示未设置评分点
A：评标办法设置-评审项配置新增需要的评分点。
Q：无法生成文件
A：检查驱动是否正确，锁是否无误。都无误后联系工作人员处理。

[bookmark: _Toc26534][bookmark: _Toc23763][bookmark: _Toc10471][bookmark: _Toc21331][bookmark: _Toc27212][bookmark: _Toc16883][bookmark: _Toc23659][bookmark: _Toc11189][bookmark: _Toc20259][bookmark: _Toc22247][bookmark: _Toc1934]5.竞价采购
操作角色：采购经办人
前置流程：采购方案审核通过
操作流程：采购寻源-竞价采购菜单，单击新增。完善信息后导入采购方案，上传/制作采购文件后提交。
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其中全电子化需要线上制作采购文件，单击制作按钮跳转至线上文件制作页面。挑选需要的范本，确认后开始采购文件制作。文件生成后返回页面，文件会回带到页面。
[bookmark: _Toc16098][bookmark: _Toc31443][bookmark: _Toc22835][bookmark: _Toc9957][bookmark: _Toc19594][bookmark: _Toc17694]5.1完善采购项目信息
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[bookmark: _Toc8600][bookmark: _Toc20664][bookmark: _Toc7217][bookmark: _Toc10280][bookmark: _Toc28686][bookmark: _Toc17180]5.2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。
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[bookmark: _Toc14300][bookmark: _Toc645][bookmark: _Toc9755][bookmark: _Toc24194][bookmark: _Toc15211][bookmark: _Toc20747]5.3设置竞价规则
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[bookmark: _Toc31824][bookmark: _Toc12090][bookmark: _Toc29120][bookmark: _Toc27108][bookmark: _Toc22298][bookmark: _Toc509]5.4完善公告信息
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[bookmark: _Toc19641][bookmark: _Toc30283][bookmark: _Toc19024][bookmark: _Toc5813][bookmark: _Toc2415][bookmark: _Toc30630]5.5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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[bookmark: _Toc25155][bookmark: _Toc14814][bookmark: _Toc24231][bookmark: _Toc462][bookmark: _Toc10520][bookmark: _Toc5589]5.6提交审核
[image: ]竞价采购立项全流程：采购立项-下载标书情况-竞价大厅-预成交公示-成交通知书
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FAQ：
Q：建议电子化与全电子化在系统操作层面的区别？
A：建议电子化无需线上制作招标文件。
Q：报价+评审与报价在系统操作上的区别是什么？
A:评审需要选择评审模板，手动新增评委，评委操作见采购评审。
Q：供应商资格审查在哪？
A：开启供应商资格审查后见采购评审操作。
Q：多标段开关的作用？
A：分包多个方案。
Q：制作文件提示未设置评分点
A：评标办法设置-评审项配置新增需要的评分点。
Q：无法生成文件
A：检查驱动是否正确，锁是否无误。都无误后联系工作人员处理。
审核流程：采购经办人-采购部负责人-财务部负责人-采购分管领导-采购经办人修改-云采工作人员
[bookmark: _Toc32105][bookmark: _Toc10349][bookmark: _Toc402][bookmark: _Toc1859][bookmark: _Toc27020][bookmark: _Toc20563][bookmark: _Toc6312]6.询价采购
操作角色：采购经办人
前置流程：采购方案审核通过
操作流程：采购寻源-竞价采购菜单，单击新增。完善信息后导入采购方案，上传采购文件后提交。
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[bookmark: _Toc19204][bookmark: _Toc27586][bookmark: _Toc19994][bookmark: _Toc27679][bookmark: _Toc24948][bookmark: _Toc16089]6.1完善采购项目信息。
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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。
[bookmark: _Toc6458][bookmark: _Toc4632][bookmark: _Toc4105][bookmark: _Toc9733][bookmark: _Toc31647][bookmark: _Toc15390]6.2完善标段包信息。
填写需采购内容。
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[bookmark: _Toc11538][bookmark: _Toc27195][bookmark: _Toc12692][bookmark: _Toc12693][bookmark: _Toc31789][bookmark: _Toc20519]6.3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。
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[bookmark: _Toc30479][bookmark: _Toc2870][bookmark: _Toc11129][bookmark: _Toc5124][bookmark: _Toc22099][bookmark: _Toc6059]6.4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
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在跳转页面选则需要的范本，单击确定。
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上传招标文件。该处需要下载页面插件。插件见页面。
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设置评标办法，单击保存。
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保存后进行评审项设置。
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开标一览表
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设置响应文件
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生成采购文件
[image: ]
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生成采购文件后返回页面。招标文件已经带回至分散采购页面。
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[bookmark: _Toc2774][bookmark: _Toc12770][bookmark: _Toc30129][bookmark: _Toc16933][bookmark: _Toc28006][bookmark: _Toc30926]6.5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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询比采购立项全流程：采购立项-下载标书情况-供应商报价信息-预成交公示-成交通知书
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FAQ：
Q：建议电子化与全电子化在系统操作层面的区别？
A：建议电子化无需线上制作招标文件。
Q：报价+评审与报价在系统操作上的区别是什么？
A:评审需要选择评审模板，手动新增评委，评委操作见采购评审。
Q：供应商资格审查在哪？
A：开启供应商资格审查后见采购评审操作。
Q：多标段开关的作用？
A：分包多个方案。
Q：制作文件提示未设置评分点
A：评标办法设置-评审项配置新增需要的评分点。
Q：无法生成文件
A：检查驱动是否正确，锁是否无误。都无误后联系工作人员处理。
审核流程：采购经办人-采购部负责人-财务部负责人-采购分管领导-采购经办人修改-云采工作人员













[bookmark: _Toc30923][bookmark: _Toc28246][bookmark: _Toc21317][bookmark: _Toc24892][bookmark: _Toc28034][bookmark: _Toc22253][bookmark: _Toc16333][bookmark: _Toc10769][bookmark: _Toc22685][bookmark: _Toc6149][bookmark: _Toc9642]六、下载标书情况
操作角色：采购经办人
前置流程：采购公告发布后
操作流程：采购寻源菜单下找到项目，单击工作台，进入工作台后点击下载标书情况
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[bookmark: _Toc32374][bookmark: _Toc9960][bookmark: _Toc29883][bookmark: _Toc28392][bookmark: _Toc1956][bookmark: _Toc14400][bookmark: _Toc14455][bookmark: _Toc355]七、供应商报价信息
操作角色：采购经办人
前置流程：采购公告发布后
操作流程：采购寻源菜单下找到项目，单击工作台，进入工作台选择供应商报价信息
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[bookmark: _Toc6980][bookmark: _Toc6005][bookmark: _Toc24264][bookmark: _Toc31565][bookmark: _Toc6478][bookmark: _Toc27547][bookmark: _Toc12136][bookmark: _Toc841]八、采购评审
操作角色：采购经办人
前置流程：评审结束
操作流程：采购寻源菜单下找到项目，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
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[bookmark: _Toc8691][bookmark: _Toc13678][bookmark: _Toc15105][bookmark: _Toc3185][bookmark: _Toc21780][bookmark: _Toc1078][bookmark: _Toc283][bookmark: _Toc31517]九、成交公示
操作角色：采购经办人
前置流程：招采结束
操作流程：采购寻源菜单下找到项目，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。
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[bookmark: _Toc13953][bookmark: _Toc7798][bookmark: _Toc24496][bookmark: _Toc13972][bookmark: _Toc16819][bookmark: _Toc12695][bookmark: _Toc24818][bookmark: _Toc6819]十、成交通知书
操作角色：采购经办人
前置流程：招采结束
操作流程：采购寻源菜单下找到项目，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
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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
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操作角色：采购经办人
前置流程：成交通知书发布
操作流程：采购寻源菜单内选中项目，单击工作台。确认中标信息，上传中标公示，提交审核
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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
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[bookmark: _Toc3458][bookmark: _Toc21520][bookmark: _Toc3880][bookmark: _Toc770][bookmark: _Toc32544][bookmark: _Toc2385][bookmark: _Toc8273][bookmark: _Toc26927]十二、采购评审
[bookmark: _Toc1618][bookmark: _Toc148][bookmark: _Toc31552][bookmark: _Toc1653][bookmark: _Toc15356][bookmark: _Toc9682][bookmark: _Toc10636][bookmark: _Toc1200][bookmark: _Toc22972][bookmark: _Toc18531][bookmark: _Toc29375]1.采购评审
操作角色：采购经办人
前置流程：非电子化需评审标段立项后
操作流程：在采购评审-采购评审菜单找到需要评审的标段，单击进入按钮。签到并查看采购文件，完成评审。
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[bookmark: _Toc32040][bookmark: _Toc14499][bookmark: _Toc214][bookmark: _Toc14411][bookmark: _Toc1616][bookmark: _Toc24610][bookmark: _Toc21512][bookmark: _Toc8079][bookmark: _Toc447][bookmark: _Toc12485]2.资格审查
操作角色：采购经办人
前置流程：供应商响应后
操作流程：在采购评审-资格审查页面定位至自己的标段包，并单击查看。此处可查阅供应商的资格审查文件，并决定是否批准该供应商的审查。
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FAQ：
Q：无法挑选到标段包？
A：检查立项时是否开启资格审查。
Q：单个项目下多个标段包需要进行资格审查？
A：检查立项时是否选择多标段 。
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[bookmark: _Toc26460][bookmark: _Toc20802][bookmark: _Toc101][bookmark: _Toc2909][bookmark: _Toc15085][bookmark: _Toc20447][bookmark: _Toc12010]1.答疑澄清
操作角色：采购经办人
前置流程：供应商提问 
操作流程：特殊事项-答疑澄清新增答疑，填写需要答疑内容，提交审核。
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[bookmark: _Toc29773][bookmark: _Toc18453][bookmark: _Toc22648][bookmark: _Toc7900][bookmark: _Toc26046][bookmark: _Toc18254][bookmark: _Toc9234]2.提问回复
操作角色：采购经办人
操作流程：特殊事项-提问菜单点击查看，查看并回复提问
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[bookmark: _Toc30941][bookmark: _Toc2218][bookmark: _Toc24020][bookmark: _Toc5817][bookmark: _Toc20078][bookmark: _Toc29476][bookmark: _Toc27764][bookmark: _Toc21380]十四、合同管理
[bookmark: _Toc25059][bookmark: _Toc32351][bookmark: _Toc15809][bookmark: _Toc10084][bookmark: _Toc28113][bookmark: _Toc9019][bookmark: _Toc19794][bookmark: _Toc14273][bookmark: _Toc30944][bookmark: _Toc4920]1.合同签署
操作角色：采购经办人
前置流程：招采结束
操作流程：在合同管理-合同签署菜单单击按标段新增按钮，挑选标段包。完善信息并提交。
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[bookmark: _Toc19184][bookmark: _Toc13664][bookmark: _Toc3833][bookmark: _Toc19137][bookmark: _Toc12307][bookmark: _Toc27683][bookmark: _Toc15470][bookmark: _Toc9417][bookmark: _Toc18844][bookmark: _Toc27083]2.合同变更
操作角色：采购经办人
前置流程：合同签署完成
操作流程：在合同管理-合同变更菜单单击新增合同变更按钮，挑选签署合同。完善信息并提交。
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[bookmark: _Toc6115][bookmark: _Toc21208][bookmark: _Toc9591][bookmark: _Toc6692][bookmark: _Toc18959][bookmark: _Toc30795][bookmark: _Toc7718][bookmark: _Toc10403][bookmark: _Toc8893][bookmark: _Toc3385]3.合同履约
操作角色：采购经办人
前置流程：合同签署完成
操作流程：在合同管理-合同履约菜单单击新增需求履约按钮，挑选合同备案。完善信息并提交。
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[bookmark: _Toc31236][bookmark: _Toc13944][bookmark: _Toc25132][bookmark: _Toc29222][bookmark: _Toc5044][bookmark: _Toc20335][bookmark: _Toc1305][bookmark: _Toc22966][bookmark: _Toc10070][bookmark: _Toc32524]4.合同中止
操作角色：采购经办人
前置流程：合同签署完成
操作流程：在合同管理-合同中止菜单单击新增合同中止按钮，挑选合同备案。完善信息并提交。
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[bookmark: _Toc29852][bookmark: _Toc8826][bookmark: _Toc15519][bookmark: _Toc15969][bookmark: _Toc9353][bookmark: _Toc5047][bookmark: _Toc21441][bookmark: _Toc27396][bookmark: _Toc21689][bookmark: _Toc26756][bookmark: _Toc2942][bookmark: _Toc31078]十五、履约售后
[bookmark: _Toc15621][bookmark: _Toc27837][bookmark: _Toc18499][bookmark: _Toc32613][bookmark: _Toc26701][bookmark: _Toc27963][bookmark: _Toc26913][bookmark: _Toc29847][bookmark: _Toc103][bookmark: _Toc17776]1.订单管理
操作角色：采购经办人
前置流程：合同签署完成
操作流程：履约售后-新增订单菜单点击新增。挑选合同编号与采购需求人订单编号。完善信息后提交审核。
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[bookmark: _Toc27106][bookmark: _Toc5138][bookmark: _Toc29875][bookmark: _Toc10262][bookmark: _Toc19489][bookmark: _Toc31431][bookmark: _Toc29913][bookmark: _Toc16262][bookmark: _Toc28077][bookmark: _Toc17636]2.对账管理
操作角色：采购经办人
前置流程：收货完成后
操作流程：履约售后-对账管理菜单，新增对账。同步物料后提交审核。
[image: ]


















[bookmark: _Toc24361][bookmark: _Toc11066][bookmark: _Toc23462][bookmark: _Toc28209][bookmark: _Toc20985][bookmark: _Toc8340][bookmark: _Toc30678][bookmark: _Toc9437]十六、审核备案
[bookmark: _Toc32717][bookmark: _Toc23538][bookmark: _Toc7198][bookmark: _Toc2690][bookmark: _Toc8557][bookmark: _Toc14195][bookmark: _Toc16593]1.代办审核
操作流程：在页面右上角的铃铛图标上点击以展开，随后在待办事项中查找需审核的步骤。点击进入审核页面，以执行流程审核。
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[bookmark: _Toc30280][bookmark: _Toc3494][bookmark: _Toc8276][bookmark: _Toc19650][bookmark: _Toc20123][bookmark: _Toc27082][bookmark: _Toc28028]2.页面审核
操作流程：在系统主页中定位至需审核的模块，开启菜单，选择处于待审核状态的项目，随后点击执行审核操作。
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