货物采购
操作者：采购单位计划管理员、采购经办员用户
[bookmark: _Toc502033568]1计划授权
计划授权由计划管理员操作。
步骤一：计划是由系统后台定时从财政预算监督执行管理计划系统自动获取（获取的前提条件为，采购人在预算监督执行管理系统申报的计划正确或成功）
步骤二：计划对接后，可由计划管理员对该计划进行授权，授权给采购经办员，只有在计划授权后方可进入下一个过程。
在主页左侧菜单中，点击“计划授权”，进入计划授权页面。计划列表中还未被授权的计划会有授权操作，已经授权过的计划无法再次授权。
[image: ]
步骤三：授权计划。点击“授权”按钮，进入授权页面，如下图：
[image: ]
选择完授权人后，点击“提交”按钮，即可完成授权操作。

[bookmark: _Toc502033559]2计划拆分
该操作由采购经办员操作。
步骤一：点击“我的计划”，进入分配给自己的计划列表页面。输入关键字为条件即可进行计划查询，点击“重置”按钮即可清空输入的条件，以便重新输入条件进行查询；若某计划已经完成且已进行支付，可点击“完结”按钮。注意：完结后，此计划状态变更为已完成，并且此计划下所有的明细计划都将不能再进行操作；若计划状态为“授权”状态，则操作栏不会有“完结”按钮，说明该计划还没有被执行。计划列表如下图：
[image: ]
[image: ]
点击“返回”即可返回到我的计划列表。
步骤二：拆分计划。如果不需要拆分为多个明细计划，则点击“一键拆分”按钮，系统将剩余可拆分金额、可拆分数量一次性拆分完成；如果需要将计划拆分成多个明细计划，则点击“计划拆分”将跳转到计划拆分页面，如下图 。需要注意的，计划明细金额不得大于可拆分金额，商品数量不得大于可拆分数量。
[image: ]
步骤三：保存/提交计划。填写完计划明细信息后，若点击“保存”按钮，此计划明细数据将保存但状态为“未提交”。若未提交，明细计划列表中操作栏将会有一个提交按钮，点击“提交”按钮即可进行“下一步”操作；若点击“提交”，此计划明细状态将会为未启动。如下图：
[image: ]
点击“取消计划明细”后此明细计划将变为“终止”状态。
[bookmark: _Toc502033560]3采购过程
用户做完计划之后，可开始采购交易，整个交易过程大致包括公开竞价/比价、生成合同、履约验收、评价管理等操作。在实际操作过程中，公开竞价、比价或议价为不同交易方式，同一个计划明细只能选择其中一种方式。
[bookmark: _Toc502033561]4公开竞价
该操作由采购经办员操作。
公开竞价分为单品牌竞价与多品牌竞价，单品牌竞价只允许同一个品牌货物的经销商进行竞价，而多品牌竞价允许多个品牌经销商进行竞价。两种竞价方式操作过程基本一致，下面以单品牌竞价为例，介绍竞价过程：
目前为止，计划已经被拆分，且已提交，点击下一步，即到购物车页面。
步骤一：进入“下一步”。点击“下一步”，即可进入商品列表进行选择加入购物车，其中商品列表中的商品已由系统自动过滤，在单价与类别均满足该条已提交的拆分计划， 如：提交的计划明细金额为10000，商品数量为2，商品列表中将显示单价小于等于5000的商品，以此类推。进入商品列表后，选择需要的商品加入购物车，如下图： 
[image: ]
步骤二：加入购物车。选择需要的商品点击“加入购物车”按钮，即可进入购物车。选择商品之后即可，点击“商品对比”进行商品之间的对比。进入购物车后可进行相对应的操作，如下图：
[image: ]
购物车详情中点击“继续选购”按钮即可进入商品列表继续选购；点击“商品对比”则对比选中的商品；点击“移除购物车”则将选中的商品进行移除到商品列表中。
步骤三：发起单品牌竞价。 在购物车中选择需要竞价的单个商品，点击“单品牌竞价”（只能选择一个品牌进行竞价操作），进入竞价项目详情页面，如下图：
[image: ]
*为必填项，选择竞价时段，上午（早上9点开始竞价至中午12点结束），下午（中午14点30至傍晚17点30结束），竞价日期为3个工作日之后的某天。
用户一旦点击“单品牌竞价”，便在左侧菜单“采购交易”->“竞价”的竞价列表中产生一条竞价记录。
步骤四：提交竞价详情。完善竞价信息后，点击“提交”按钮后，进入如下图页面：
[image: ]
步骤五：编辑竞价详情。点击“编辑”按钮即可将此竞价详情进行编辑，完成操作后，进入竞价列表即可看到刚新增的竞价项目。
步骤六：发布公告。点击“发布公告”按钮，此竞价项目的公告信息将发布到网站首页中公告一栏。
将竞价公告发布到首页后，经销商看到消息后可登录自己的账号进行对应商品的报价，在竞价开始与结束时间之间均可报价，若已到竞价截止时间，经销商不可再报价。若报价经销商不低于3家，报价最低者获胜；若报价经销商低于3家，则竞价失败。
步骤七：查看竞价结果。若竞价成功则可查看竞价结果（如下图4）；若竞价失败，可查看竞价失败原因。 
步骤五与步骤六亦可在“采购交易”->“网上竞价”中竞价列表中操作。在竞价列表中，若竞价状态为“未发布”即可对此竞价信息进行编辑（编辑，如下图1：），若竞价状态为“未发布”即可对此竞价项目进行“发布公告”操作（点击“发布公告”按钮，会将此竞价状态变更为“已发布”，发布公告后则等待竞价开始时间再由报名的经销商进行竞价操作），点击“终止”按钮则会将此竞价项目状态变更为终止状态，终止之后此项目则只能查看终止信息（未发布前可终止，发布后的竞价项目不可终止，终止操作如下图2，查看终止信息如下图3）
[image: ]
图1：
[image: ]
完善信息后，点击“提交”按钮，即可跳转到发布公告界面。
图2：
[image: ]

图3：
[image: ]

图4：
[image: ]


[bookmark: _Toc502033562]5比价
该操作由采购经办员操作。
比价分为单品牌比价与多品牌比价，单品牌比价只允许同一个品牌货物的经销商进行比较，而多品牌比价允许多个品牌经销商进行比价。两种比价方式操作过程基本一致，下面以单品牌比价为例，介绍比价过程：
目前为止，计划已经被拆分，且已提交，点击下一步，即到购物车页面。
步骤一：点击“下一步”，即可进入商品列表进行选择加入购物车，其中商品列表中的商品已由系统自动过滤，在单价与类别均满足该条已提交的拆分计划， 如：提交的计划明细金额为10000，商品数量为：2，商品列表中将显示单价小于等于5000的商品，以此类推。进入商品列表后，选择需要的商品加入购物车，如下图： 
[image: ]
步骤二：加入购物车。选择需要的商品点击“加入购物车”按钮，即可进入购物车。选择商品之后即可，点击“商品对比”进行商品之间的对比。进入购物车后可进行相对应的操作，如下图：
[image: ]
购物车详情中点击“继续选购”按钮即可进入商品列表继续选购；点击“商品对比”则对比选中的商品；点击“移除购物车”则将选中的商品进行移除到商品列表中。
步骤三：发起单品牌比价。 在购物车中选择需要比价的单个商品，点击“单品牌比价”（只能选择一个品牌进行比价操作），进入经销商选择详情页面，如下图：
[image: ]
 在经销商选择页面，多个经销商首先按照价格排序，如果两个或三个经销商价格一样，则系统自动按信用排序。默认情况下，系统自动选择排名第一的经销商，如果更改为其它名次经销商，则需填写成交理由。若经销商数量低于2家，直接提示经销商数量不足，比价失败。
若经销商数量大于或等于2家，用户点击“单品牌比价”，便在左侧菜单“采购交易”->“比价”的比价列表中产生一条比价记录。
步骤四：保存经销商选择。选择完经销商之后，点击保存，并进入预览并发布公告页面（此处可选择不发布），如下图：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]步骤五：发布公告。点击上图中的“确定发布”按钮，或左侧菜单“采购交易”->“比价”，在比价列表中，点击比价记录对应的“发布公告”进行发布公告，此比价项目的公告信息将发布到网站首页中公告一栏。
在比价列表页面，输入关键字为条件即可进行查询比价信息，点击比价编号即可查看成交结果公告，点击“查看”按钮即可查看比价结果信息，若比价状态为“未发布”或“已发布”即可对此比价信息进行变更（比价信息变更供应商如下图1）和进行“终止”操作（编辑，如下图2：），若比价信息未选择供应商则可点击“选择”即可选择供应商，若比价项目已选择供应商则可生成合同信息（如下图3），比价列表如图： 
[image: ]
图1：（选择需要变更的供应商点击“确定”按钮进入填写变更理由并上传附件即可）
[image: DBD6E57A-1D9B-4bc9-99DB-28EC9A76AF02]
图2：
[image: ]


[image: ]
6议价（仅针对公务用车）
该操作由采购经办员操作。
议价只允许同一个品牌货物的经销商进行一对一比较，下面介绍议价过程：
步骤一：在商品列表页，选择需要的商品加入购物车，如下图： 
[image: A752D51B-EAE7-4b93-8009-631AC27F5882]
步骤二：商品加入购物车后，采购方式选择议价。进入购物车后可进行相对应的操作，如下图：
[image: 88DA25E1-2412-41d5-ADFD-0168FE338E9A]

步骤三：填写采购项目信息，选择协议供应商进行一对一议价。填写完成后提交，如下图：

[image: AF23FC50-78CE-4099-AA34-18F16971F2C6]

步骤四：项目信息填写完成后，等待供应商进行报价（如图一）；供应商线上提交报价后，采购人确认报价信息（如图二）
图一：[image: 129287D1-3958-4e4e-B5DF-9FCE2D8B4397]
图二：
[image: 76280EBD-9B1F-4ace-AB06-3C95FBA227C9]

步骤五：采购人确认报价信息结果
[image: C39F0492-7005-44c9-A686-EB8FCDC1C2CF]




7生成合同
该操作由采购经办员操作。
公开竞价、比价或议价方式发布结果公告之后，下一步可生成合同，如下图：
[image: 882BA510-6D3F-4dc5-86DA-9C379D09773C]
8、 发布公告
该操作由采购经办员操作。
点击左侧《采购交易》菜单下面-选择《我的合同》，下一步发布合同公告，如下图：
[image: 9AE06EEE-1DB8-402d-9ABB-28DD5B9DDE95]
9、 履约验收
该操作由采购经办员操作。
合同发布后，点击左侧《采购交易》菜单下面-选择《履约验收》，点击“通过验收”或“不通过验收”按钮进入评价页面。如下图：
[image: 81181575-16FB-4259-94A5-87BD12273277]

[image: D2AE60FF-F318-4fd2-8FDE-771A7025929A]
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