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1计划受理与项目组建
1.1计划受理
1.1.1新增计划
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采购单位点击[image: image2.png][ smtosm



按钮进入编辑页面。
整个采购计划编辑页面分两部分内容，第一部分为计划基本信息，第二部分计划采购项目信息，一个计划中可以增加多条项目采购信息。在第二部分计划采购项目信息中需要明确资金的组成，采购方式、采购模式以及是委托的代理机构，填写计划信息是先填写第二部分的采购项目采购信息，点击“新增明细”，同时对已经新增的明细已经修改保存和删除明细的操作(注：预算总额和采购预算金额无需填写，系统自动获取)。
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采购项目信息完善之后，点击[image: image4.png]B



按钮，该条项目信息即增加到计划之中，如果该条明细中的数据有误，可以点击该明细后面的[image: image5.png]


按钮进行修改，修改完成之后，点击修改保存即可。
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如果是进口产品或者单一来源产品那么相关的上传附件必须上传，点击上传附件[image: image7.png]


按钮上传附件，吴此两项此处无需上传附件。
[image: image8.png]HHRISEREIEIE - Windows Internet Explorer = &
(%]
| —
o & httpy//wsijnizth.cn/2ClientGuid=19cd41fd-d329-4#4d-92ea-d950fab9af02&TaskCode =ZFCG_CaiGoultemA - Windows Internet Explorer B
E LR @
TREE SR s TR IR (S EE) EEEEEE) L2
1 FRREAS () FRF SFHEE FRREHE
FRIREEH ()
IRREREC)
FHE ()
FRHHEACT)
FHRRRESLGT)
FHAPRESLG)
HERBGD)
EREEALG)
i
REREHEL
[
1T 1R
o ms 22
1 MREER





点击[image: image9.png]BFHEE



进入电子件上传界面
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点击[image: image11.png]& mEmTete



按钮上传电子件
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上传完成如下图所示
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关掉电子件上传页面
大家在填写采购计划是可以点击页面上方的“采购计划填写须知”，可以查看了解详细的填写说明，并且填写须知提供下载功能，具体关注红色标注的地方，如下图
[image: image14.png]N5/ \SN & tte://wsy-nyzto.co/njhy

SSTTOGENG:_Nseng /Pags/ 3 uaShoul i/ MiuaShoul s WorkilouLaspViewType

SEN vEEEEIE

ETTEIN
FErn
sommEERR®
sxRBRAnNES
semszat

mEmRTEE
Fres(zizRsssaEe.
esmaunsa(zn)

E
Eora
sEmRes(z)ERRST0En

==mrssmmesa(zER)
rzmaEee(z)
amaa(z)

esmEa(z)

EReE. 0EEE. 0ZME. 1

azamse
==
IGIE]
IGE]
@szm0zs
[TE)
©z20%

=

£.

=

BaTE. StERe. RA%s. ARANANSSESTRLEMENEEAM.

S5 22257 SsZn. OEBTHSIisssz raEsEiSiisamnvs fEs
SiEEAEeRuihas. EEipriiA SirEARD magasssizasik

HELnETEES. OESZBEESEASASNSIATZS. SiEsEsSisssszizz
L e e T e o
R e TP BE N e
ZENREARRRSARERSERAZELE.

“AEEEEREES (ZRARAILRII (NuST SEEF. UTEREIIEST
SeEmnTETESEREEAL. SEAN-

“zEaz” anzan. EsasISA.

“TE2SFAT ANASRRAIIESATSEETLSNLTEL. FRETHESNEEN
57 NEEERSLATRASLFEAREESSEREAS.

“EERT 4 HRSEIET. SNTE. ASTE ERER. FLSCSTIEA. ZEE

=BTEEET RNLESRATARENTI-R.

“sEEEAET A% MmN WS G5 =B, GFET. 22Sum. S-RE w4, &%

RiZ @sEziiaciiien Zainisiin Zassiiizizzzic
2ELZSTeiEssicaiiaziia. QoSisRiiAnsd Zainis
SBRREEsan RRASL.FATELRESER.

“SRSFTEC A% NEALEE. SNELEE. SERN. ZRANECASANSIEEE

ttp//wsnjzth.cn/njhy_test/ZFCGZtbMis_Neiiang/Pages/JiHuaShouli/T ./ E{E(ERHES | FAER: 57

e
el )

e





点击[image: image15.png]


按钮
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点击[image: image17.png]=254



按钮生成采购计划表进入如下图所示的采购计划表页面，采购计划表必须加盖公章，具体操作，点击签章然后输入密码口令吧公章加盖到正确的位置，点击左上角的签章提交，采购计划表编辑完毕，采购计划表必须生成。
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上传必要的采购计划相关附加，然后勾选单位承诺，点击[image: image19.png]o



按钮提交审核，如下图
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点击[image: image22.png]


完成采购计划的提交审核，等待计划审核通过后进行下一步业务流程项目组建操作。
1.2项目组建
1.2.1新增项目组建
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当采购计划审核完成后，左下角的消息提醒会有一条计划审核完成通知，采购计划审核完成后非社会代理机构的采购项目采购单位点击[image: image24.png]| zEEE



进入条目挑选页面组建项目，然后自行提交备案。
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勾选对应的条目点击[image: image26.png]


按钮进入项目组建页面（这里可以根据采购单位需要选择多个相同采购方式的条目组建一个分包，比如单位网上竞价买笔记本，电脑，服务器一个供应商公司可以同时提供，那么就可以组建一个包，发起竞价，同时后面的合同也是签订一个合同），如下图：
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填写项目信息，勾选待组建的条目，点击[image: image28.png]L EEEse



按钮，进入如下界面
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点击[image: image30.png]aEse



按钮完成项目组建
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点击[image: image32.png]T



，进入下图所示的页面，标识为1的模块是采购项目交易中心进场交易所必须制作的材料，标识2是所有采购方式都可以上传的其他相关的附件，在编辑进场交易材料是点击标识1区域内的“点击操作”分别完成经常交易登记表和采购委托协议书的编辑，点击“点击操作”，完成所有的文档编辑无误后点击提交审核即可（网上竞价和商场直购项目是审核完成按钮，无需交易中心审核）；
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点击“点击操作”进入如下的word在线编辑页面（如出现白色框，左上方提示需要开启某些控件点击下面的连接查看对应的解决办法
[image: image34.emf]word文档在线编辑

报错解决办法.doc

），

Word编辑页面做如下说明：
1、 上传原稿，如模板存在问题你可以在本机电脑上面编辑word文件然后上传

2、 保存文件：对word编辑后保存；
3、 清稿并加盖印章，编辑完word，确认无误后点击此按钮会生成一份pdf文档；
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进入pdf文档页面如下： 在需要你们单位盖章的地方加盖公章，点击“签章”，所有信息和公章确认无误后点击“签章提交”及完成一份进场交易文档的制作，其他文档制作步骤一致；
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2、商场直购
2.1发布商场直购公告
2.1.1新增直购公告
[image: image37.png]I’iilir!il&}fﬁ%lﬂ

Dk 55Em

FRERT

FaE

0 ®uERE
D PESE
D R
[enl 1)

SRMEZ5
Wembers Gnine Trading Sysiem

TR B B

SE@mR

RS
1
2

3

mrE 9 @ @
FRAH: TWEL NRERF FGET  EERE
@28 Ommn Omsz Ompén  Oferdd

: 4 gm: 1 HE: 1
RERS B SR sE WENS AR
2FCG201502011 BRI R 01525 RER | BE
ZFcG201502001 EEEE oSy 01524 BER BE
2FC6201501000 RRARIFER oSy 2015122 WEEd S
2FC6201501007  lsmiENEES wEEmR 015121 FEEE  EE





采购单位点击[image: image38.png]Ul smmps



按钮，进入分包选择页面如下图，勾选分包，点击[image: image39.png]


按钮进入直购公告编辑页面
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填写公告信息
[image: image42.png]RAIDHEH
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挑选或手动输入配件，点击[image: image43.png]


，完成配件添加，然后点击[image: image44.png]


按钮
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点击[image: image46.png]A meme



按钮提交审核，如下图
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2.2商场直购成交公告
2.2.1新增商场直购成交公告
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采购单位点击[image: image49.png]g



按钮，进入分包选择页面
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勾选对应分包，点击[image: image51.png]


按钮进入直购成交公告编辑页面
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完成直购成交公告内容的编辑，点击[image: image53.png]
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点击[image: image55.png]EE C



提交审核
3网上竞价
3.1发布网上竞价公告

3.1.1新增竞价公告
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采购单位点击[image: image57.png]Ul smmps



按钮，进入分包选择页面
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勾选分包，点击[image: image59.png]


按钮进入竞价公告编辑页面，（注：采购预算价默认自动调用计划明细中的预算金额，如修改不能大于明细中的预算金额，报名开始时间只能选择明日及以后的时间，报名结束时间和开始时间间隔3天以上，竞价开始时间必须大于报名结束时间。）
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填写公告信息
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挑选或手动输入配件，点击[image: image62.png]


，输入数量点击[image: image63.png]iR



完成配件添加，同样可以修改和删除配件信息，点击[image: image64.png]


按钮，进入竞价公告提交审核界面
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点击[image: image66.png]


按钮提交审核。
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竞价公告审核通过后，等待供应商网上进行竞价报名参与竞价，竞价开始后由供应商在网上参与报价，竞价时间默认为3个小时，在竞价结束前10分钟如果有新的有效报价，竞价时间自动延长10分钟，直到竞价结束前10分钟再无新的有效报价，网上竞价结束，系统自动计算有效最低报价，供应商界面出现竞价是否成功提示。
3.2确定中标人
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点击[image: image69.png]BETTA



按钮确定中标人
3.3竞价结果公示
3.3.1新增竞价结果公示
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采购单位点击[image: image71.png]


按钮，进入分包选择页面
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点击[image: image73.png]


按钮进入竞价结果公示编辑页面，注：带*号的为必填项。
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完成竞价结果公示内容的编辑，点击[image: image75.png]
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EHUERS:

£
A
EERENE:
EEREES:
EESH
e

R (K85)
FERY
=S
crumS
2O
WEEE
EESE

201412225
20141222HABAFELT
2014/12/22 0:00:00 E 2014/12/29 0:00:00

0.000

0 EERERN:

mE&RS 2ZFCG201412019
BT

AN
==t
g 0

0.000 BERESR:

e

=2 (281)
B
CcPUE
CPUZRE (MHz)

0.000

Ll mes




点击[image: image77.png]S EEEe



提交审核
4合同与验收报告备案
4.1合同备案
4.1.1新增合同备案
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采购单位点击[image: image79.png]| FieEs



按钮，进入分包选择页面（合同备案采购单位新增后合同信息供应商同样可以进行编辑包括合同文档word文档信息）；
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选择对应的分包，进入合同备案编辑页面，编辑对应的信息
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点击[image: image82.png]


，进入如下页面
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点击[image: image84.png]siERs



按钮，填写采购项目情况，产品属性及合同授予情况
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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生成pdf文档后如下图：pdf文档里面的所有信息确认无误后点击“签章”把单位公章盖到对应的单位信息处，确认无误后点击“签章提交“完成点击合同编辑备案操作；
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中标通知书上传，可截图交易中心网站中的结果公示信息，点击电子件管理可以上传对应的截图附件；所有信息完成后点击供应商审核，供应商盖章后合同备案完成
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编辑完成点击[image: image88.png]S



按钮，（如果供应商是系统内部的供应商，提交审核是流转到） 
4.2验收报告备案
4.2.1新增验收报告备案
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采购单位点击[image: image90.png]L sisEs



按钮进入分包选择页面
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选择对应的分包进入验收报告编辑页面
[image: image92.png]BT
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编辑完成点击[image: image93.png]


进入如下页面，点击“点击操作“进入合同备案word在线编辑功能，所有的操作流程和合同备案中的合同word制作完全一样，可以参考完成；
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验收报告备案信息编辑完成后点击提交审核即可；（合同备案和验收报告备案财政局方都不审核）
5评价供应商

5.1新增评价信息
评价供应商界面，在未评价的列表信息中点击[image: image95.png]


按钮进入评价信息录入界面
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如下图所示为评价信息录入界面，录入评价信息：满意或不满意，在备注中可填写详细的评价说明，填写完毕点击提交即可。
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5.2查看已评价信息

已评价的信息页面点击查看可以查看详细的评价信息，如下图：
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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
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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。
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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；
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