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[bookmark: _Toc1002]具体步骤说明
[bookmark: _Toc1777]步骤说明
第一步：智慧办公平台-科研条件-采购申请页面下进行填写采购申请；并选择“采购方式==竞价”；
第二步：完成采购申请的审批后，系统自动将“采购方式==竞价”的采购数据推送“竞价平台”；
第三步：竞价平台自动发布采购需求数据，公示给平台注册内的所有供应商；
第四步：供应商登录平台报价，如果供应商不在平台内，可通过“https://ot.gdlhz.ac.cn/front/index.jsp”访问进行注册；
第五步：供应商注册后经审核通过后，可进行报价；报价时间在“采购申请单”中有报价周期，默认为3个工作日；
第六步：结束报价后，管理部门、申请用户、申请所用所在研究组组长，依次进行确认和审核操作；
第七步：确认和审核完成后，用户根据选择的审核结果进行相应的操作；
【中标】
（1）中标：竞价平台即立刻发布成交公告，用户可在“智慧办公平台-科研条件-合同管理下直接新增合同”。
【非中标】
（1）重新发布：可以重新在平台发布需求，供应商再进行新一轮报价；
（2）终止报价：竞价平台即立刻发布废除公告，不再进行重新发布需求和报价。

[bookmark: _Toc17225]业务流程图


[bookmark: _Toc25512]操作答疑
[bookmark: _Toc20805]采购数据如何发布到竞价平台
采购申请时，选择“采购方式==竞价”，审批完成后，数据自动同步到竞价平台。并根据竞价周期自动发布需求，形成报价需求信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc28526]用户如何正确选择采购方式
[bookmark: _GoBack]1、适用范围
金额：0万元（含）—100万元（不含）
除外：政府集中采购、中介超市服务事项
2、竞价要求
选择"多家比价"方式的，须通过竞价平台报价：
5万—20万：不少于2家报价
20万—50万：不少于3家报价
[bookmark: _Toc9830]选择竞价的采购数据在竞价平台如何查找
先登录
通过智慧办公平台单点登录，在首页最上方点击“竞价平台”跳转。
登录竞价平台——>点击登录进入首页。
点击登录：账号/密码“智慧办公平台账号/智慧办公平台登录密码”
[image: 085e66b505274dbe7a52f4e37b7f85b0]
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进入后台管理菜单
1、点击右上角后台管理，进入菜单页面
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc14803]报价单的审批步骤是什么？
先由管理部门确认报价信息是否满足报价条件——>确认通过后由采购者本人审核，来选择中标供应商或调整需求公告信息——>最后由研究组长确认。
[bookmark: _Toc20603]管理部门如何确认竞价结果
此部分由管理员审核报价信息是否满足报价条件，审批通过的自动流转到“竞价结果审核”环节。
在首页点击右上角的“后台管理”按钮，页面左侧出现纵向导航栏，找到“竞价采购结果管理（竞价结果确认）”——>在右侧展开页中管理员可查看所有待确认的数据，判断是否满足报价条件，若满足，点击“满足报价条件”进入下一个流程环节。
[image: ]
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[bookmark: _Toc27623]用户和研究组领导怎么审核竞价结果
此模块接收的是“竞价结果确认”通过后的单据，此环节由采购人自己选择中标供应商以及研究组长最后审核确认。
在首页点击右上角的“后台管理”按钮，页面左侧出现纵向导航栏，找到“竞价采购结果管理（竞价结果审核）”——>在右侧展开页中可查看所有需要审核的数据，点击“审核”按钮——>进入审核页面，填写完成后点击提交审核即可。
[image: ]

· 审核填报的详情页面：
[image: ]
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[bookmark: _Toc17641]成交公告/废除公告如何查看
方法一：点击右上角的“后台管理”按钮，页面左侧出现纵向导航栏，找到“竞价公示管理（成交公告/废除公告）”中即可查看您已报价的需求公告的中标人信息或废标状态。
[image: ]
方法二：可在首页栏的“成交公告/废除公告”中查看自己是否中标或您已报价的需求公告是否废标。
[image: ]
方法三：可点击横向导航栏“成交公告/废除公告”，查看所有的公告信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc7108]汇总查询（竞价查询）
在首页点击右上角的“后台管理”按钮，页面左侧出现纵向导航栏，找到“汇总查询（竞价查询）”——>在右侧展开页中可查看与自己相关的需求公告状态——>点击查看按钮，可直观浏览需求信息、报价信息、竞价结果信息及竞价公示信息。
[image: ]
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平台的入住供应商查询方式
点击右上角的“后台管理”按钮，页面左侧出现纵向导航栏，找到“供应商管理（供应商查询）”——>在右侧展开页中可查看所有成功入驻的供应商。
[image: ]
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