21.1、商品信息维护


21.1.1、新增商品


31.1.2、商品信息的修改


41.1.3、商品删除


51.2、配件管理


51.2.1、配件新增


51.2.2、配件修改


61.2.3、配件删除


61.3、商品报价


61.3.1、新增商品报价（商品只有更新了最新报价才能参与竞价）


81.3.2、商品报价修改


91.3.3、商品报价删除


91.4供应商网上竞价


91.4.1供应商竞价报名


101.4.2网上竞价


121.5合同与验收报告备案


121.5.1合同备案


121.5.1.1新增合同备案（编辑）


141.6验收报告备案


141.7评价采购单位


141.7.1评价采购单位




前言：采购单位进入系统需首先完善单位的基本信息，其中主要说明一下供应商类别：选择供应商类别中的商品信息，代表单位又能力提供所选择的大类商品，系统根据供应商完善的供应商类别信息，参与商品库的维护，和商品竞价；每次修改基本信息后需提交中心审核，中心审核通过后才能正常的进行网上竞价活动。
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1.1、商品信息维护
1.1.1、新增商品
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选择商品品目的具体的品牌，然后点击右上角的新增[image: image3.png]


按钮，进入商品信息维护页面
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填写商品信息，点击[image: image5.png]


上传商品图片，完善基本参数的录入。
基本信息录入完毕点击[image: image6.png]


，完成商品信息维护
1.1.2、商品信息的修改
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点击[image: image8.png]


按钮进入修改页面
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修改完成点击[image: image10.png]Y
o
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，修改完毕。
1.1.3、商品删除
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勾选对应商品，点击[image: image12.png]© WgiEE
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完成商品的删除
1.2、配件管理
1.2.1、配件新增
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选择到具体的商品品牌信息点击右上角的[image: image15.png]| BRAFEIE



进入配件管理页面
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填写配件名称和市场报价，点击[image: image17.png]


，完成新增。
1.2.2、配件修改
点击“配件管理”，进入配件管理页面
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然后点击[image: image19.png]


按钮，
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修改完毕点击[image: image21.png]fEpERtE



按钮，完成配件的修改
1.2.3、配件删除
点击“配件管理”按钮进入配件管理页面。
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勾选对应配件，点击[image: image23.png]25



按钮，完成配件的删除。
1.3、商品报价
1.3.1、新增商品报价（商品只有更新了最新报价才能参与竞价）
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点击[image: image25.png]L] SR



按钮，进入新增页面
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选择对应商品进入价格录入界面
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完成价格录入，点击[image: image28.png]23R



，完成新增商品报价。
1.3.2、商品报价修改
[image: image29.png]WL R

EfiiRE
LS

SRMEZ5

Member's Oniine Trading System

@
THERM RHEW  EERH I8t
(€]
LR D R BETT YT
RS 2 QAN 1 A0R
o ms R e WEAZ  BMENGD)  ftEemE
O 1 SRESH001 =7 =
O 2 wEErazerx3io we

ARHEN

40000.00  2015-01-25
4899.00 2014-11-20

]





点击[image: image30.png]


按钮，进入价格修改页面
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修改当前报价，完成后点击[image: image32.png]g =0



，完成商品报价修改。
1.3.3、商品报价删除
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勾选对应商品，点击[image: image34.png]&3 Wipi%E



按钮，完成商品报价的删除工作。
1.4供应商网上竞价
1.4.1供应商竞价报名
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供应商点击报名按钮[image: image36.png]


进入竞价报名信息录入页面
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点击[image: image38.png]SRS



，完成竞价报名。
1.4.2网上竞价
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供应商点击我要报价按钮[image: image40.png]Q



，进入报价须知页面
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点击[image: image42.png]


按钮，再点击[image: image43.png]BNIRGRE




进入报价页面
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可以选择降幅倍数也可以手动输入报价，点击[image: image45.png]R



按钮进行报价
报价时间截止填写最终报价，如有增值服务和配件则需把总价分开报价
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1.5合同与验收报告备案
1.5.1合同备案
1.5.1.1新增合同备案（编辑）

采购单位新增合同备案后在未发起供应商审核加盖公章之前，供应商和采购单位都可以对新增的合同进行编辑，供应商点击“编辑”如下图
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点击“点击操作”，出现word在线编辑框如下图： （如果出现空白页面，或提示报错之类的信息，查看下面的文档对电脑进行必要的配置
[image: image48.emf]word文档在线编辑

报错解决办法.doc
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点击“点击操作”进入合同备案的word文档编辑页面，如下图，做必要的操作说明

1、 上传原稿：如合同文档存在有误，采购单位可以先下制作合同文档成品，上传原稿即可

2、 保存文件：对当前word文档编辑后的保存操作；

3、 清稿并加盖印章：word文档所有信息，包括采购单位和供应商信息编辑完成后点击“清稿并加盖印章”生成一份pdf文档
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供应商对合同编辑完成后通知采购单位核查合同是否正确无误，确认无误后采购单位即可在pdf文档里面加盖自己单位的公章，提交给供应商确认加盖公章，双方公章加盖完毕后，合同备案流程完毕，合同备案最后抄送一份到财政局知晓，但财政局方面不审核合同备案，；
审核流程加盖公章操作如下图：进入页面点击合同pdf文档；
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 点击pdf文档后进入如下页面：确认合同中哦pdf文档信息完整正确，点击上方的“签章”吧单位公章盖到单位对应位置然后点击（签章提交）即可，合同签章完成后抄送给财政局知晓（财政局方不审核）
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1.6验收报告备案
验收报告备案的流程和合同备案完全一致，采购单位和供应商也需要对合同备案进行必要的word编辑然后生成pdf文档，双方加盖单位公章走流程；
1.7评价采购单位

1.7.1评价采购单位

在采购单位为评价列表信息选择一条点击右边的[image: image53.png]


操作，如下图所示，进入采购单位评价信息填写页面
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填写必要的评价信息，满意或不满意，并选择不满意的原因或则在备注中说明满意或不满意的情况，提交及完成评价。
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选择以评价选项可查看所有本供应商已经评价过的采购单位的信息，点击列表信息后面的[image: image56.png]


即可查看详细的评价信息。
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_1495005740.doc
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点击右边的【点击操作】出现弹出页面出现如下图所示页面，提示不能加载文档空间，请检查浏览器设置；
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进行如下的操作步骤：


1、 查看浏览器设置是否正常，是否所有自定义项全部允许启用；


2、 下载

[image: image3.emf]OfficeControl.cab


压缩包，解压要压缩包


3、 点击电脑左下角的开始菜单，在点击运行
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出现如下图所示的窗口


在输入框里面输入regsvr32，并且把解压的文件夹里面的OfficeControl.ocx文件拖动到输入框中，点击确认如下图所示。


[image: image5.png]Windows RBEFBANER , HETFFETNES.
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稍后会出现取人按钮提示点击确认即可。


操作完以上步骤后重新登录系统就word在线编辑功能即可正常；

_1494162593/OfficeControl.cab




