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[bookmark: _Toc11270249][bookmark: _Toc13044][bookmark: _Toc471168592]供应商采购项目操作流程
[bookmark: _Toc11270250]用户登录
访问中燃集团电子招标采购交易网（https://zrzbcg.chinagasholdings.com/），平台首页右侧进入登录界面。
[image: ]
选择【供应商登录】登录入口后，点击【供应商专区】，插入机构数字证书通过口令验证进行登录。
[image: ] 
[bookmark: _Toc10386][bookmark: _Toc29437][bookmark: _Toc699][bookmark: _Toc17757][bookmark: _Toc471168595][bookmark: _Toc1357]注：
若采购人要求供应商使用CA数字证书，则供应商必须使用企业CA登录系统、进行报价等操作。
[bookmark: _Toc15994]若不要求供应商使用CA数字证书，则供应商既可使用CA数字证书，也可使用账户密码方式登陆系统、进行报价等操作。
[bookmark: _Toc11270251]采购项目业务流程图
[image: 供应商-操作流程图1]
[bookmark: _Toc11270252][bookmark: _Toc20323]采购项目业务操作步骤
在【供应商专区】->【采购项目管理】模块中，供应商可进行采购项目公告的查看、质疑、提交保证金、采购项目报价、评审答复、查看采购项目结果公示、查看结果通知等操作。
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[bookmark: _Toc25893][bookmark: _Toc23667][bookmark: _Toc11270253]公开采购
[bookmark: _Toc11270254][bookmark: _Toc24989][bookmark: _Toc471168596]采购项目公告
点击左侧菜单栏【采购项目公告】进入“采购项目公告”列表页，选择要参与报价的采购项目，点击【查看】即可查看采购项目公告具体内容。
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[bookmark: _Toc11632][bookmark: _Toc11270255][bookmark: _Toc471168597]补遗文件
点击左侧菜单栏【补遗文件】进入“查看补遗”列表页，选择已发布补遗的采购项目，点击【查看】进入“采购项目补遗”页面。
[image: ]
在“采购项目补遗”页面中，点击补遗标题列表中【查看】，即可查看补遗附件及具体补遗内容。
[bookmark: _Toc471168598][bookmark: _Toc25255][bookmark: _Toc29110][bookmark: _Toc21862][bookmark: _Toc4520][bookmark: _Toc17399][bookmark: _Toc22257][image: ]

[bookmark: _Toc11270256]采购项目异议
添加异议
若供应商对采购项目有疑问，点击左侧菜单栏【采购项目异议】进入“采购项目异议”列表页，选择要提出异议的采购项目，点击【异议】。
[image: ]在“采购项目异议”页面中，点击【添加异议】进入“添加异议内容”页面。
[image: ]
在“添加异议内容”页面中，待异议标题、异议内容填写完成后，点击【提交异议】。
[image: ]
查看澄清回复
若采购人对提出的异议内容回复后，“采购项目异议”列表页中的【澄清回复数】会记录回复的总数，点击【异议】。
[image: ]
    在“采购项目异议”页面中，点击异议标题列表中的【查看】，即可查看采购人对该条异议作出的澄清回复内容。[image: ]
[bookmark: _Toc18472][bookmark: _Toc2002][bookmark: _Toc15514][bookmark: _Toc11069][bookmark: _Toc19836][bookmark: _Toc471168600][bookmark: _Toc365][bookmark: _Toc11270257]提交保证金（只适用于需缴纳保证金的采购项目）
 若供应商要参与报价的采购项目中，采购人要求缴纳保证金，点击左侧菜单栏【提交保证金】进入“提交保证金”列表页，选择对应项目，点击【缴纳】进入“缴纳保证金”详细页面。
[image: ]
在“缴纳保证金”详细页面中，确认项目信息后，根据保证金金额和保证金账户信息，通过电汇或网银等方式缴纳保证金到指定账户，并上传缴纳凭证，完善供应商信息后，点击【保存并提交审核】，由采购人审核确认后，即完成保证金缴纳操作。[image: ]
[bookmark: _Toc11270258][bookmark: _Toc471168601][bookmark: _Toc25494][bookmark: _Toc30494][bookmark: _Toc19754][bookmark: _Toc25386][bookmark: _Toc5568][bookmark: _Toc10453]采购项目报价
点击左侧菜单栏【采购项目报价】进入“采购项目报价”列表页，选择要参与报价的采购项目，点击【报价】进入“采购项目报价”详细页面。
[image: ]
[bookmark: _Hlk518461794]在“采购项目报价”详细页面中，输入法人/被授权人及联系方式，录入采购项目清单报价，上传对应的评审文件后，点击【确认并提交】完成报价。
[image: ]
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采购项目清单报价支持两种报价方式
方式一：手动录入报价内容，因采购人选用的模板不同，故供应商报价填写的内容也有所不同。

· 通用模板
需供应商手动录入“税率”和“不含税单价”后，其余价格自动计算。
[image: ]
·  工程模板
需供应商手动录入单价，合价系统自动计算。
[image: 4]
· 货物模板
需供应商先手动录入税率，“不含税单价”、“不含税合价”、“含税单价”与“含税合价”填写一项即可，其它价格系统自动计算。
[image: ]
· 服务模板
需供应商先手动录入税率，“不含税单价”、“不含税合价”、“含税单价”与“含税合价”填写一项即可，其它价格系统自动计算。

[image: ]
· 自定义模板
外币报价说明：
        若采购人已填写币种，则供应商不能修改；采购人未填写币种，则供应商必须填写。币种为人民币，贸易术语和地区默认显示“/”，币种为非人民币，“贸易术语”自行下拉勾选，地区手动填写。
[image: 1]

费率/计数金额报价说明：供应商填写费率后，根据计数金额*费率=合价，系统自动计算出合价。
[image: ]
方式二：点击【导出清单明细】，在导出的excel表中填完价格后，一键导入清单报价。
[image: ]
注：操作列的分项报价红色表示有分项需填写，绿色表示无分项或已完成。
    最终总报价默认显示合计总报价，如供应商需对合计总报价进行总价调整，可自行填写最终总报价，最终总报价将做为评审时供应商报价的计算额。调整过最终总报价后，点击【提交报价】时，若最终总报价与合计总报价不相等会弹出：“最终总报价不等于合计总报价”，点击【确定】继续提交报价。
[image: ]
成功报价后，点击【打印回执】打印报价回执单。在报价截止时间前，也可撤回报价，重新提交报价。
[image: ]
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[bookmark: _Toc471168602][bookmark: _Toc22482][bookmark: _Toc11270259]评审管理
评审澄清答复
在评审过程中，若评委向供应商提出疑问后，供应商需在答复时间前给出答复。
点击左侧菜单栏【评审管理】-【评审澄清答复】进入“评审答复”列表页，选择要进行回复的采购项目，点击【答复】进入“评审答复”详细页面。
[image: ]
在“评审答复”详细页面中的【评审互动】输入答复内容，并上传附件，点击【立即答复】。
[image: ]
二次报价/谈判（只适用于竞争性谈判项目）
对于竞争性谈判的项目，在评审过程中若评委发起了二次报价/方案谈判命令，供应商需进行二次报价，系统将已二次报价的总价作为商务评分和排名的依据。
点击左侧菜单栏【评审管理】-【二次报价/谈判】进入“二次报价/谈判”列表页，选择要进行回复的采购项目，点击【答复】进入“二次报价/谈判”详细页面示。
[image: C:\Users\win2\Pictures\二次报价.png]
在“二次报价/谈判”详细页面分别对方案和价格进行谈判，方案谈判时需上传方案文件附件，并点击“保存并提交”。二次报价时输入总报价并点击“保存并提交”。

[image: C:\Users\Neimeng\Desktop\6.png]
[bookmark: _Toc11270260][bookmark: _Toc471168603]参与竞价
如收到项目的竞价邀请，则在竞价开始时间后，点击“竞价报价”；
[image: ]
进行报价页面后，填写价格，再点击【报价】，即可提交报价。
[image: ]
报价结束后可在编辑页面上传报价明细，上传后采购人页面可看到供应商上传的对应报价明细。（注：该上传操作是在采购人发出价格谈判之前，如采购人发出价格谈判则不能在此进行编辑）
[image: ]
[bookmark: _Toc11270261]价格谈判
（1）线上谈判
若采购人选择了线上谈判，并设置了谈判价格，则采购人选择的谈判对象需要在价格谈判这里进行价格谈判，点击【答复】进入答复界面；
[image: ]
若选择确认接受采购人的谈判价格，则选择确认接受，并填写答复内容：
（注：此处可上传因谈判而产生的一些附件，也可选择不上传）
[image: ]
若拒绝谈判价格，则选择拒绝，则选择拒绝，并且填写谈判议价（可填可不填）和答复内容；
[image: ]
若拒绝谈判价格，填写新的议价后采购人选择接受则按最新的议价成交，如采购人拒绝则谈判失败。
[bookmark: _Toc471168604][bookmark: _Toc11270262][bookmark: _Toc6728]采购项目结果
若采购人发布采购项目结果后，供应商可查看结果公示。
点击左侧菜单栏【采购项目结果】进入“采购项目结果”列表页，选择对应的采购项目，点击【查看】进入“采购项目结果公示”详细页面。
[image: ]
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[bookmark: _Toc11270263][bookmark: _Toc15455][bookmark: _Toc471168605]缴纳服务费
点击左侧菜单栏【服务费缴纳】进入“缴纳服务费”列表页，选择对应项目，点击【编辑】进入“缴纳服务费”详细页面。
[image: ]
在“缴纳服务费”详细页面中，先填写发票信息，信息确认无误后点击【确认提交】。[image: ]
如应缴金额不超过1000，则只允许“支付宝”支付，点击【提交支付订单】 ，跳转支付宝扫描页面，进行扫码支付。

若应缴金额超过1000，则只允许选择网银转账支付。根据应缴金额和收款账号信息，通过网银方式缴纳服务费到指定账户，并上传缴纳凭证，点击【保存并提交审核】，由财务工作人员审核通过后，即完成服务费缴纳。

注意：国外企业只能够采取网银转账的方式缴纳服务费；
电子发票下载
    采购人缴纳完成交服务费，服务费审核通过后，将会开具发票。采购人可以在查看缴纳服务费界面查看发票开具状态和下载电子发票。
 [image: ]

[bookmark: _Toc11270264][bookmark: _Toc18214]查看结果通知
若采购人发布结果通知（书）后，供应商可查看是否中选。
查看中选通知（服务费缴纳完成后，才可打印中选通知书）
    成交供应商成功缴纳服务费后，点击左侧菜单栏【查看结果通知】进入“采购项目结果通知”列表页，选择对应的采购项目，点击【打印】进入“结果通知（书）”详细页面。
[image: ]

注：成交供应商查看中选通知书时，若中选通知书中包含采购订单，成交供应商需根据采购订单要求进行供货；若中选通知书中要求与采购人签订合同，成交供应商需根据要求与采购人签订采购合同。
查看未中选通知（无需缴纳服务费，才直接查看未中选通知书）
点击左侧菜单栏【查看结果通知】进入“采购项目结果通知”列表页，选择对应的采购项目，点击【查看】进入“结果通知（书）”详细页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc11270265][bookmark: _Toc5428][bookmark: _Toc17212][bookmark: _Toc11479][bookmark: _Toc16990][bookmark: _Toc7180][bookmark: _Toc471168606][bookmark: _Toc29835]项目异常
采购人发布项目异常公告后，该项目的后续流程将暂停，无法继续。
采购项目异常
    点击左侧菜单栏【采购项目异常】进入“采购项目异常”列表页，选择需要查看的项目异常公告，点击【查看】即可查看项目异常公告具体内容。
[image: ]
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流标公告（响应供应商不足）
     当项目截止报价后，有效报价家数不足时，系统将自动发布“流标公告（响应供应商不足）”，点击左侧菜单栏【流标公告（响应供应商不足）】进入“流标公告”列表页，选择需要查看的流标公告，点击【查看】即可流标公告具体内容。
、[image: ]
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[bookmark: _Toc11270266]交易互评
中选供应商对采购人进行评价。
点击左侧菜单栏【交易互评】进入“交易互评”列表页，选择要对应的询价采购项目，点击【评价】进入“交易互评”详细页面。
[image: ]
在“交易互评”详细页面中，供应商根据采购项目情况，对采购人进行综合评价，评价包括结算速度、答疑满意度、合作满意度等。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\互评2.png互评2]
[bookmark: _Toc18672][bookmark: _Toc11270267][bookmark: _Toc29184]邀请采购
[bookmark: _Toc11270268]采购项目公告
点击左侧菜单栏【采购项目公告】进入“采购项目公告”列表页，选择被邀请的采购项目，点击【查看】即可查看采购项目公告具体内容。
[image: ]
在“查看采购项目公告”页面中的“确认邀请函”，供应商需确认接受/拒绝采购人的邀请。
[image: ]
注：若接受邀请，可参与该项目的报价，需继续操作后续流程；若拒绝邀请，不参与该项目的报价，则无需操作后续流程。

[image: ]
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[bookmark: _Toc11270269]补遗文件
点击左侧菜单栏【补遗文件】进入“查看补遗”列表页，选择已发布补遗的采购项目，点击【查看】进入“采购项目补遗”页面。
[image: ]
在“采购项目补遗”页面中，点击补遗标题列表中【查看】，即可查看补遗附件及具体补遗内容。
[image: ]

[bookmark: _Toc11270271]采购项目报价
点击左侧菜单栏【采购项目报价】进入“采购项目报价”列表页，选择要参与报价的采购项目，点击【报价】进入“采购项目报价”详细页面。
[image: ]
在“采购项目报价”详细页面中，输入法人/被授权人及联系方式，录入采购项目清单报价，上传对应的评审文件后，点击【确认并提交】完成报价。
[image: ]
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采购项目清单报价支持两种报价方式
方式一：手动录入报价内容，因采购人选用的模板不同，故供应商报价填写的内容也有所不同。

· 通用模板
需供应商手动录入“税率”和“不含税单价”后，其余价格自动计算。
[image: ]
·  工程模板
需供应商手动录入单价，合价系统自动计算。
[image: 4]
· 货物模板
需供应商先手动录入税率，“不含税单价”、“不含税合价”、“含税单价”与“含税合价”填写一项即可，其它价格系统自动计算。
[image: ]
· 服务模板
需供应商先手动录入税率，“不含税单价”、“不含税合价”、“含税单价”与“含税合价”填写一项即可，其它价格系统自动计算。

[image: ]
· 自定义模板
外币报价说明：
        若采购人已填写币种，则供应商不能修改；采购人未填写币种，则供应商必须填写。币种为人民币，贸易术语和地区默认显示“/”，币种为非人民币，“贸易术语”自行下拉勾选，地区手动填写。
[image: 1]

费率/计数金额报价说明：供应商填写费率后，根据计数金额*费率=合价，系统自动计算出合价。
[image: ]
方式二：点击【导出清单明细】，在导出的excel表中填完价格后，一键导入清单报价。
[image: ]
注：操作列的分项报价红色表示有分项需填写，绿色表示无分项或已完成。
    最终总报价默认显示合计总报价，如供应商需对合计总报价进行总价调整，可自行填写最终总报价，最终总报价将做为评审时供应商报价的计算额。调整过最终总报价后，点击【提交报价】时，若最终总报价与合计总报价不相等会弹出：“最终总报价不等于合计总报价”，点击【确定】继续提交报价。
[image: ]
成功报价后，点击【打印回执】打印报价回执单。在报价截止时间前，也可撤回报价，重新提交报价。
[image: ]

[bookmark: _Toc11270272]评审管理
评审澄清答复
在评审过程中，若评委向供应商提出疑问后，供应商需在答复时间前给出答复。
点击左侧菜单栏【评审管理】-【评审澄清答复】进入“评审答复”列表页，选择要进行回复的采购项目，点击【答复】进入“评审答复”详细页面。
[image: ]
在“评审答复”详细页面中的【评审互动】输入答复内容，并上传附件，点击【立即答复】。
[image: ]
二次报价/谈判（只适用于竞争性谈判项目）
对于竞争性谈判的项目，在评审过程中若评委发起了二次报价/方案谈判命令，供应商需进行二次报价，系统将已二次报价的总价作为商务评分和排名的依据。
点击左侧菜单栏【评审管理】-【二次报价/谈判】进入“二次报价/谈判”列表页，选择要进行回复的采购项目，点击【答复】进入“二次报价/谈判”详细页面示。
[image: C:\Users\win2\Pictures\二次报价.png]
在“二次报价/谈判”详细页面分别对方案和价格进行谈判，方案谈判时需上传方案文件附件，并点击“保存并提交”。二次报价时输入总报价并点击“保存并提交”。

[image: C:\Users\Neimeng\Desktop\6.png]
[bookmark: _Toc11270270][bookmark: _Toc11270273]采购项目异议
添加异议
若供应商对采购项目有疑问，点击左侧菜单栏【采购项目异议】进入“采购项目异议”列表页，选择要提出异议的采购项目，点击【异议】。
[image: ]在“采购项目异议”页面中，点击【添加异议】进入“添加异议内容”页面。
[image: ]
在“添加异议内容”页面中，待异议标题、异议内容填写完成后，点击【提交异议】。
[image: ]
查看澄清回复
若采购人对提出的异议内容回复后，“采购项目异议”列表页中的【澄清回复数】会记录回复的总数，点击【异议】。
[image: ]
    在“采购项目异议”页面中，点击异议标题列表中的【查看】，即可查看采购人对该条异议作出的澄清回复内容。[image: ]
提交保证金（只适用于需缴纳保证金的采购项目）
 若供应商要参与报价的采购项目中，采购人要求缴纳保证金，点击左侧菜单栏【提交保证金】进入“提交保证金”列表页，选择对应项目，点击【缴纳】进入“缴纳保证金”详细页面。
[image: ]
在“缴纳保证金”详细页面中，确认项目信息后，根据保证金金额和保证金账户信息，通过电汇或网银等方式缴纳保证金到指定账户，并上传缴纳凭证，完善供应商信息后，点击【保存并提交审核】，由采购人审核确认后，即完成保证金缴纳操作。[image: ]
参与竞价
如收到项目的竞价邀请，则在竞价开始时间后，点击“竞价报价”；
[image: ]
进行报价页面后，填写价格，再点击【报价】，即可提交报价。
[image: ]
[bookmark: _Toc11270274]价格谈判
若采购人选择了线上谈判，则采购人选择的谈判对象需要在价格谈判这里进行价格谈判，点击【答复】进入答复界面；
[image: ]
若选择确认接受采购人的谈判价格，则选择确认接受，并填写答复内容：
[image: ]
若拒绝谈判价格，则选择拒绝，则选择拒绝，并且填写谈判议价（可填可不填）和答复内容；
[image: ]
[bookmark: _Toc11270275]采购项目结果
若采购人发布采购项目结果后，供应商可查看结果公示。
点击左侧菜单栏【采购项目结果】进入“采购项目结果”列表页，选择对应的采购项目，点击【查看】进入“采购项目结果公示”详细页面。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc11270276]缴纳服务费
点击左侧菜单栏【服务费缴纳】进入“缴纳服务费”列表页，选择对应项目，点击【编辑】进入“缴纳服务费”详细页面。
[image: ]
在“缴纳服务费”详细页面中，先填写发票信息，信息确认无误后点击【确认提交】。[image: ]
如应缴金额不超过1000，则只允许“支付宝”支付，点击【提交支付订单】 ，跳转支付宝扫描页面，进行扫码支付。

若应缴金额超过1000，则只允许选择网银转账支付。根据应缴金额和收款账号信息，通过网银方式缴纳服务费到指定账户，并上传缴纳凭证，点击【保存并提交审核】，由中交进财务工作人员审核通过后，即完成服务费缴纳。

注意：国外企业只能够采取网银转账的方式缴纳服务费；
电子发票下载
    采购人缴纳完成交服务费，服务费审核通过后，将会开具发票。采购人可以在查看缴纳服务费界面查看发票开具状态和下载电子发票。
 [image: ]

[bookmark: _Toc11270277]查看结果通知
若采购人发布结果通知（书）后，供应商可查看是否中选。
查看中选通知（服务费缴纳完成后，才可打印中选通知书）
    成交供应商成功缴纳服务费后，点击左侧菜单栏【查看结果通知】进入“采购项目结果通知”列表页，选择对应的采购项目，点击【打印】进入“结果通知（书）”详细页面。
[image: ]

注：成交供应商查看中选通知书时，若中选通知书中包含采购订单，成交供应商需根据采购订单要求进行供货；若中选通知书中要求与采购人签订合同，成交供应商需根据要求与采购人签订采购合同。
查看未中选通知（无需缴纳服务费，才直接查看未中选通知书）
点击左侧菜单栏【查看结果通知】进入“采购项目结果通知”列表页，选择对应的采购项目，点击【查看】进入“结果通知（书）”详细页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc11270278]项目异常
采购人发布项目异常公告后，该项目的后续流程将暂停，无法继续。
采购项目异常
    点击左侧菜单栏【采购项目异常】进入“采购项目异常”列表页，选择需要查看的项目异常公告，点击【查看】即可查看项目异常公告具体内容。
[image: ]
[image: ]
流标公告（响应供应商不足）
     当项目截止报价后，有效报价家数不足时，系统将自动发布“流标公告（响应供应商不足）”，点击左侧菜单栏【流标公告（响应供应商不足）】进入“流标公告”列表页，选择需要查看的流标公告，点击【查看】即可流标公告具体内容。
、[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc11270279]交易互评
中选供应商对采购人进行评价。
点击左侧菜单栏【交易互评】进入“交易互评”列表页，选择要对应的询价采购项目，点击【评价】进入“交易互评”详细页面。
[image: ]
在“交易互评”详细页面中，供应商根据采购项目情况，对采购人进行综合评价，评价包括结算速度、答疑满意度、合作满意度等。
[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Administrator\Desktop\互评2.png互评2]
[bookmark: _Toc27604][bookmark: _Toc471168608][bookmark: _Toc8203][bookmark: _Toc6355][bookmark: _Toc303][bookmark: _Toc16365][bookmark: _Toc31349][bookmark: _Toc11270280]联系我们
    技术支持：北京筑龙信息技术有限责任公司
    客服电话：010-86392341
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