服务类采购人侧操作手册

*服务类电子商城采购方式为：竞价（公开竞价、邀请竞价）、议价
一、下面讲解：竞价（公开竞价、邀请竞价）操作流程指引。
1、计划管理员获取计划并把进行授权给采购经办员，经办员进入左侧《计划管理》-《我的计划》列表，找到需采购的计划，点击“进入”按钮，如下图：
[image: 23EE3A29-2790-452c-9AC7-8C20AA0259C0]
进入计划之后，点击“新增采购项目”按钮，如下图：
[image: 71179CAC-D716-486e-B63A-F3690F7A2A05]

2、经办人填写项目信息。包括项目基本信息、选择采购方式、填写项目需求和选择供应商，若采购方式选择“公开竞价”则不需要选择供应商，若采购方式为“邀请竞价”则需要提前选择三家及以上供应商邀请参与竞价，项目信息填写完成后点击“保存”或“提交”按钮。如下图：
[image: 12D06A6A-5E62-4c16-8204-203FB001F31A]
3、点击左侧《采购交易》-选择《服务采购管理》下面-《网上竞价》列表；找到采购计划项目，点击后面“发布竞价公告”操作按钮。发布竞价公告前需设置竞价时间（三个工作日后），选择完成后，点击发布竞价公告。如下图：
[image: B57550E8-0AD7-4a1b-96E3-DDF01ED5796D]
[image: E0072D59-66B7-4c21-85D0-8B36681AA587]
竞价公告发布后，可查看竞价当中的状态，如下图：
[image: B2F12071-5B06-4ec1-BE6E-806402FB037B]

4、竞价开始前，供应商可以进行预报价。竞价开始后，供应商提交报价，竞价结束后，系统根据报价信息生成竞价结果。若三家及三家以上供应商进行报价，则竞价成功，反之竞价失败。如下图：
[image: 2ECA2BD9-66C7-44fe-926B-0C79BDCF3BE4]

5、竞价成功后，点击左侧《采购交易》-《服务采购管理》下面-《网上竞价》列表；找到采购计划项目，点击后面“发布成交公告”操作按钮。采购经办员发布成交结果公告。如下图：
[image: A6943F14-0118-43aa-A59E-B1A99D35644B]

6、 成交结果公告发布后，点击左侧《采购交易》-《服务采购管理》下面-《网上竞价》列表；找到采购计划项目，点击后面“生成合同”操作按钮。如下图：[image: 604FBB8E-4366-4d66-9F32-E2C06A2E70B2]
填写合同信息，包括时间、地点等详细参数信息。填写完成后，点击“保存”或“生成合同”操作按钮，如下图：
[image: 3E343735-50FE-4a91-A8AD-06C55B47B9B0]

7、合同生成后，点击左侧《采购交易》-《我的合同》列表；找到采购计划项目，点击后面“发布公告”操作按钮。发布合同成交公告，如下图：
[image: 2F020B2C-1016-4c27-976A-7A6F74B2C189]
上传附件，点击“确定发布”操作按钮。
[image: B0300185-741D-4cc3-9B85-CD4FD268AC9A]


8、合同公告发布后，点击左侧《采购交易》-《履约验收》列表；找到采购计划项目，点击后面“验收”操作按钮。如下图：
[image: ]

9、 返回《计划管理》-《我的计划》列表，找到需采购的计划，点击“合并结算”操作按钮。*此操作仅针对车辆维修和车辆保养。
*其它服务类履约验收为商城流程最后一步，操作完后，可以去内网做合并备案并支付（注意：在支付前都不能点完结按钮）；车辆加油操作未变更，保持原有流程。（注意：在支付前都不能点完结按钮）


二、下面讲解：议价（原协议供货）操作流程指引。
1、计划管理员获取计划并把进行授权给采购经办员，经办员进入左侧《计划管理》-《我的计划》列表，找到需采购的计划，点击“进入”按钮，如下图：
[image: 23EE3A29-2790-452c-9AC7-8C20AA0259C0]
进入计划之后，点击“新增采购项目”按钮，如下图：
[image: 71179CAC-D716-486e-B63A-F3690F7A2A05]

2、经办人填写项目信息。包括项目基本信息、选择采购方式、填写项目需求及选择一家协议供应商发起议价，项目信息填写完成后点击“保存”或“提交”按钮。如下图：
[image: B1A9F415-B364-4ae6-9A79-B9D1E1BC8E59]
3、点击左侧《采购交易》-选择《服务采购管理》下面-《网上议价》列表；找到采购计划项目，可查看议价当中的状态，如下图：
[image: 6E51E39A-B24F-4094-80E8-61A36F0EBF17]

4、 供应商提交报价后，采购人确认项目报价信息。点击左侧《采购交易》-《服务采购管理》下面-《网上议价》列表；找到采购计划项目，点击后面“确认报价”操作按钮。列表如下图：
[image: BF8F1A65-940C-4e3c-9E5A-9AD390C60383]
[image: ]

5、确认报价后，点击左侧《采购交易》-《服务采购管理》下面-《网上议价》列表；找到采购计划项目，点击后面“生成合同”操作按钮。如下图：
[image: E57668C9-1554-40f2-9EBE-7A0B8CAC2BAC]

填写合同信息，包括时间、地点等详细参数信息。填写完成后，点击“保存”或“生成合同”操作按钮，如下图：
[image: 3E343735-50FE-4a91-A8AD-06C55B47B9B0]

6、合同生成后，点击左侧《采购交易》-《我的合同》列表；找到采购计划项目，点击后面“发布公告”操作按钮。发布合同成交公告，如下图：
[image: FD04E978-F7B6-4168-B65F-38D4D8737879]
上传附件，点击“确定发布”操作按钮。
[image: B0300185-741D-4cc3-9B85-CD4FD268AC9A]


7、合同公告发布后，点击左侧《采购交易》-《履约验收》列表；找到采购计划项目，点击后面“验收”操作按钮。如下图：
[image: EAB3F52A-748E-4476-A529-CE00F2BC2B3B]

8、返回《计划管理》-《我的计划》列表，找到需采购的计划，点击“合并结算”操作按钮。*此操作仅针对车辆维修和车辆保养。
[bookmark: _GoBack]*其它服务类履约验收为商城流程最后一步，操作完后，可以去内网做合并备案并支付（注意：在支付前都不能点完结按钮）；车辆加油操作未变更，保持原有流程。（注意：在支付前都不能点完结按钮）
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