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一、系统架构图:注！！管理者账号无询比议价权限

二、账号操作流程：

1.采购经办会收到账号管理寄发的账号密码通知函
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2.点选采购商登录按钮进入采购商作业专区

3.输入账号密码后，点选登录进入平台
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三、待办事项

1.点选待办事项查询哪些案件待处理
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2.系统会显示各类型待处理案件数统计，可点选案件数链接检视案件清单

四、询价单作业—建立询价案



7

1.点选询价单作业

2.点选新建，建立新的询价案件
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3.逐项输入询价案件信息

4.输入完成
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5.重要填写信息分析

6.挑选厂商支持、我的最爱、关键词、类别三种方式查找
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7.挑选方法

8.供货商类别查询
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9.确认挑选的厂商前面勾选后，点选确认

10.确认挑选的厂商前面勾选后，点选确认
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11.为加强叙述采购物品规格，可再上传图档或说明文件，上传前请先点选暂存

12.暂存完毕后画面出现新增按钮，点选后可上传附件
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13.上传附件后确认存档

14.附件上传数量不限
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15.建立欲采购物品的规格

16.内容设定 OK 后，点选确认
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17.点击操作查看详细

18.建立完成
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19.呈核主管，作业完成

20.全部完毕后，点选直接发布
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21.呈核的案件被主管退件时，会放在待办事项的退件询价单内

22.呈核的案件被主管退件时，可透过状态查询
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23.点选操作查看案件明细

24.主管批示退件原因
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25.修正完毕后重新呈核

26.作业完成
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五、询价单作业其他功能

1.询价案状态查询
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2.询价案状态查询

3.案件经办移交
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4.案件经办移交

5.询价提前，延后，撤销
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6.案件提前，延后呈核

7.案件撤销呈核
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8.案件复制

9.询价复制
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六、我的最爱厂商

1.点击我的最爱厂商
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2.勾选厂商并确认

3.已新增该笔厂商
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七、报价进度查询和跟催

1.报价进度查询
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2.报价进度查询

3.报价跟催
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5.报价进度查询

6.报价进度查询
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八、历史报价查询

1.点击历史报价查询
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2.填入材料编号后查询

3.信息展现
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九、标案管理

1.点选开标作业
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2.依据相关资料查询

3.点选操作检视厂商报价明细
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4.查询完毕，回前页

5.点选下载
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6.开标议价比价表

7.进入议价流程
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8.点选进入议价

9.经办可针对待定品项，待定厂商议价，次数不限
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10.勾选议价厂商

11.议价作业
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12.议价终止后可选择再议价或拟购

13.采购经办拟购作业输入订购数据
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14.勾选订购厂商

15.可视自身用料需求设定交期
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16.填写完毕后确认

17.输入完毕后点选呈核
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18.作业完成

19.状态
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20.被退件的拟购单会出现在待办事项

十、订单回复查询
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1.点选订单回复查询作业

2.根据相关资料查询订单
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3.查看订单状态

十一、厂商管理
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1.点选厂商数据查询

2.根据相关资料查询
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3.厂商资料

十二、型录查询
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1.点选型录查询作业

2.根据相关资料查询
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3.点选操作可以检视型录内容

4.型录内容
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