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1、 供应商信息登记
1.1 供应商注册
供应商用户通过网站地址 http://XXXXX.hbdzcg.com
进入电子采购商城主页进行供应商注册，点击供应商注册，如图：
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进入注册页面后，点击“了解并开始注册”按钮，如下图：

[image: image2.png]1. WbsEiR
RNEBSAFEENMINTR , NEE (BIERE) £+ FUENRE  SRHECHE , IHHBESENES , SEEn JEE | FESmL.

2. R
FONE ERS BRI #hIEER WIAMER =EEAEH AREIC *3IBP
Y &8 AT REHER HIBER EH5TRL FHf
PO RERES TR AT | FRHMTASHIGERA , REES (PNRSEARES) | SRR IR RS eSS (FTRiaaial FEEEAT

™, TEEREIEAR ) . FraEtES TSR | FaBYNEHRHNSNSER | RGNS , HitEHTEoEs. SUNmEaETaEm-ri-Ans
ENE AN\ EREIERES , BB ERANERSER (AT ) 4.

1 EGARRGRR s
2 HEASHIERHRR R

T MR

3 TR AR B BB F IR docx (0.01M)

T MR

4 | SR B BRI ES SFAAGET.docx (0.01M)

3. 1HXHEE
(BIRTHIGE) RABSEAEEH

4. Hftr
APABUERERAIEEES (155 : 360Eieas (HREEt) . MIRNSE. AFEE) | IEORTRATSEES.

TR




进入如下图页面后，点击“同意并继续”按钮，即可进入如图注册页面：（*号为必填项）
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填写以下信息，点击“立即注册”按钮即可完成注册。
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1.2 供应商登录
账号注册完成后，返回首页点击“请登录”按钮，进入登录页面输入用户名、密码及验证码登录，如下图：
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1.3 完善供应商资料
登录成功后，进入完善供应商信息页面，如下图：
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完善供应商信息后，点击“保存”按钮进入如图页面：
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2、 信息维护

2.1 个人信息

查看个人信息，点击“编辑”，可进入编辑页面，如下图
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填写完编辑信息之后，点击“保存”按钮即可

2.2 密码修改

 如需修改密码，请输入两次新密码，点击【保存】按钮即可完毕。如下图：
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填写完之后，点击“提交信息”按钮，即可修改密码。

3、 货物采购管理
3.1 网上竞价

3.1.1 申请竞价项目

采购人发布货物竞价公告后，供应商进入采购项目管理-货物采购管理-网上竞价列表， 点击“可申请竞价项目”申请参与报价。如下图
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3.1.2 供应商报价

申请竞价项目成功后，供应商在竞价开始后可通过网上竞价列表进行报价，并提交报价信息。竞价过程中，供应商可根据竞价规则多次提交报价信息：若为分轮次竞价则供应商每轮可报价一次，且每轮次报价不得超过上一次报价。若部分轮次报价，在供应商可多次报价，但每次报价不得超过上一次报价。
3.1.3 查看成交结果信息

竞价结束后，若有3家或3家以上的供应商响应报价，则竞价成功，供应商可进入网上竞价列表查看竞价结果信息。
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在采购人发布成交公告之前供应商可点击“竞价排名”查看自己的竞价排名信息，采购人发布成交公告之后，供应商可查看成交公告信息。若竞价失败，供应商依旧可以查看自己的排名，但此时需等待采购人终止采购项目。

注：采购人可变更成交供应商信息，供应商应随时关注商城成交公告信息获取变更情况。

3.1.4 确认合同信息

待采购人生成合同后，供应商可进入采购项目管理-我的合同查看合同信息，如下图：

[image: image13.png]



确认无误后下载打印盖章，递交给采购人。采购人发布合同公告后，供应商可在合同列表查看项目验收情况，若验收通过，则供应商可等待收款，若验收不通过，则项目终止，供应商可在前台合同公告列表查看合同终止情况。

3.2 网上比价

3.2.1 查看成交结果信息

采购人发布了成交结果公告之后，供应商进入采购项目管理-货物采购管理-网上比价列表可看到看到该成交记录。如下图
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注：采购人可变更成交供应商信息，供应商应随时关注商城成交公告信息获取变更情况。
3.2.2 确认合同信息

待采购人生成合同后，供应商可进入采购项目管理-我的合同查看合同信息，如下图：
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确认无误后下载打印盖章，递交给采购人。采购人发布合同公告后，供应商可在合同列表查看项目验收情况，若验收通过，则供应商可等待收款，若验收不通过，则项目终止，供应商可在前台合同公告列表查看合同终止情况。

3.3 公务用车
3.3.1 供应商报价

采购人提交公务用车的项目至供应商处后，供应商可在采购交易项目-货物交易管理-公务用车项目列表进行报价，如下图
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供应商在报价时需注意，车辆报价金额不得超过厂商维护的协议价格。此外，供应商提交报价后，在采购人确认报价之前可撤回报价后重新填写报价信息。如下图
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3.3.2 确认合同信息

采购人确认通过后可生成合同，待采购人生成合同后，供应商可进入采购项目管理-我的合同查看合同信息，如下图：
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供应商确认无误后下载打印盖章，递交给采购人。采购人发布合同公告后，供应商可在合同列表查看项目验收情况，若验收通过，则供应商可等待收款，若验收不通过，则项目终止，供应商可在前台合同公告列表查看合同终止情况。

注：采购人也可将报价退回，此时供应商需要及时关注后台项目信息，采购人退回后供应商可重新填写报价并提交。
4、 服务采购管理

4.1 网上议价（原定点服务项目列表）
4.1.1 供应商报价

采购人提交网上议价的服务类采购品目之后，供应商可在服务采购管理-网上议价项目列表查看项目信息，并对项目进行报价。如下图：
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供应商点击“报价”进入报价页面，报价时需要维护供应商信息和报价信息。其中，报价信息需根据采购人填写的需求信息进行填写，若供应商发现采购人的需求不明确可选择拒单。供应商提交报价后，采购人确认之前可撤回报价并重新填写报价信息。
4.1.2 确认合同信息

采购人确认通过后可生成合同，待采购人生成合同后，供应商可进入采购项目管理-我的合同查看合同信息，如下图：
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供应商确认无误后下载打印盖章，递交给采购人。采购人发布合同公告后，针对非工程造价咨询服务和资产评估服务项目以及工程造价咨询服务和资产评估服务的按最终收费报价模式项目，供应商可在合同列表查看项目验收情况，若验收通过，则供应商可等待收款，若验收不通过，则项目终止，供应商可在前台合同公告列表查看合同终止情况。

注：采购人也可将报价退回，此时供应商需要及时关注后台项目信息，采购人退回后供应商可重新填写报价并提交。

4.1.3 供应商履约（工程造价咨询服务和资产评估服务）

针对工程造价咨询服务和资产评估服务，若供应商选择按照收费标准报价，则在采购人发布合同成交公告之后，供应商需要进行履约。若供应商选择按照最终收费报价则不需要履约信息。如下图：
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供应商点击“履约”进入履约页面填写最终的履约信息，填写完成后提交至采购人进行预验收。
4.1.4 查看验收信息

采购人进行预验收时可以选择通过或者退回，若通过，则采购人可进行终验收。若退回，则供应商需要重新填写履约信息。采购人终验收通过之后系统会自动通知内网，内网即可进行支付，供应商等待收款即可。若终验收不通过，则项目终止，供应商需及时关注合同状态。
4.2 网上竞价

4.2.1 申请竞价项目

针对公开竞价的服务采购项目，采购人发布服务竞价公告后，竞价开始前，供应商进入采购项目管理-服务采购管理-网上竞价列表， 点击“可申请竞价项目”申请参与报价。如下图：
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4.2.2 供应商报价
供应商申请竞价项目（公开竞价）或者被邀请参与竞价之后，即可在服务采购管理-网上竞价列表查看到该项目信息，可以进行预报价，如下图。预报价需要填写的信息包括供应商信息和需求报价信息，其中需求报价信息需按照采购人填写的需求进行报价。
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竞价开始后，“预报价”按钮变为“报价”按钮，供应商可点击进入报价页面，页面会带入之前填写的预报价信息，供应商可重新确认后提交报价。
4.2.3 查看成交结果信息

竞价结束后，若有3家或3家以上的供应商响应报价，则竞价成功，反之竞价失败。供应商可进入网上竞价列表查看竞价结果信息。如下图
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注：采购人可变更成交供应商信息，供应商应随时关注商城成交公告信息获取变更情况。
4.2.4 确认合同信息

待采购人生成合同后，供应商可进入采购项目管理-我的合同查看合同信息，如下图：
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确认无误后下载打印盖章，递交给采购人。采购人发布合同公告后，供应商可在合同列表查看项目验收情况，若验收通过，则供应商可等待收款，若验收不通过，则项目终止，供应商可在前台合同公告列表查看合同终止情况。

4.3 车辆加油

针对车辆加油的采购项目，采购人发布预购单公告之后，供应商即可在车辆加油列表查看对应的项目信息，并可查看预购单信息。
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5、 工程采购管理

5.1 网上竞价

5.1.1 申请竞价项目

针对公开竞价的服务采购项目，采购人发布服务竞价公告后，竞价开始前，供应商进入采购项目管理-工程采购管理-网上竞价列表， 点击“可申请竞价项目”申请参与报价。如下图：
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5.1.2 供应商报价

供应商申请竞价项目（公开竞价）或者被邀请参与竞价之后，即可在工程采购管理-网上竞价列表查看到该项目信息，可以进行预报价，如下图。预报价需要填写的信息包括供应商信息和需求报价信息，其中需求报价信息需按照采购人填写的需求进行报价。
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竞价开始后，“预报价”按钮变为“报价”按钮，供应商可点击进入报价页面，页面会带入之前填写的预报价信息，供应商可重新确认后提交报价。
5.1.3 查看成交结果信息

竞价结束后，若有3家或3家以上的供应商响应报价，则竞价成功，反之竞价失败。供应商可进入网上竞价列表查看竞价结果信息。如下图
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注：采购人可变更成交供应商信息，供应商应随时关注商城成交公告信息获取变更情况。
5.1.4 确认合同信息

待采购人生成合同后，供应商可进入采购项目管理-我的合同查看合同信息，如下图：
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确认无误后下载打印盖章，递交给采购人。采购人发布合同公告后，系统即通知内网可进行支付，供应商可等待收款。此外采购人可进行验收，供应商在合同列表查看项目验收情况，若验收不通过，则项目终止，供应商可在前台合同公告列表查看合同终止情况。
6、 商品管理

6.1 商品报价
供应商可在商品管理-商品上架列表看到已报价的商品信息，如下图：
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供应商点击“待上架”按钮，系统将会列出可上架的商品信息，如图：

[image: image34.png]BReEE —@ax

Am i REE

=
~ | ake ML
BEE 237 BmER mAEEH BmEH i KAnphL

(5] REIREBRT EE hp hpHP ZBook 14u G4-66356033057 ttr csblskai

(6] REIREBR EE hp hpHP EliteBook 850 G3-06012000057 33 csblskai

(5] REIREBRT EE DELL DELLLatitude 7280 01321 2 rs=

(5] REIREBRT STHEE—HL hp hplLaserJet Managed Flow MFP E725352 %3 e

(5] REIREBRT 2= Dahua DahuaDH-EVS5048D-R-DN FRELKRE =

] REIREBRT 2= Dahua DahuaDH-EVS5048D-R-NY FRELKRE =
BR 10 vEH#E6E & 1 /& BEm &&m B-@ &





选中要报价的商品，（点击查询将以您输入文本框的内容作为条件进行查询）然后点击下一步进行商品报价的页面填写报价信息，其中商品报价金额不能大于协议价格，填写完基本信息之后点击“提交”按钮，完成商品报价操作，具体详情，如图：
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填写完成后，点击“提交”按钮，即可完成商品报价操作。 
7、 监督管理
7.1 质疑投诉列表
点击质疑投诉列表之后，查看到质疑、投诉的信息，输入关键字文本框中的条件，点击“查询”即可查询出对应结果。供应商可在该列表进行添加投诉质疑，待采购单位对质疑投诉进行了回复之后，供应商可查看质疑回复信息，如图：
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点击“添加”按钮，即可进入添加质疑投诉页面填写质疑投诉信息。
8、 公司信息维护
8.1 公司信息

选中公司信息维护下的公司信息，即可查看公司的信息，若需变更公司基本信息则需要默认区域管理员进行审批。
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8.2 人员列表
点击人员列表进入此页面可查看当前登录供应商人的人员列表，输入关键字，点击“确认”按钮即可查出相对应的人员，点击“添加”按钮即可添加此供应商下的登录名，选择一位用户名点击“授权”按钮即可为它授相对的权限，点击“修改”按钮即可修改用户名的信息；点击“重置密码”按钮即可密码重置操作（初始化密码为“123456”）。
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8.3 所属平台信息维护
点击所属平台信息维护，进入所属平台列表，可看到供应商申请的所有平台数据，如下图
[image: image39.png]



点击“新增所属平台”按钮，可进入新增所属平台页面，按照页面内容填写相应信息后提交至对应区划的管理员进行审核。区划管理员审核通过后，供应商即可参与区划相应项目交易。
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