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一、前期准备
在数字化采购管理平台官网，根据身份选择供应商身份进入采购系统。
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2、 [bookmark: _Toc14121]标段报名
[bookmark: _Toc17102]2.1查找报名标段
当在数字化采购管理平台官网看到对应的采购公告后，以供应商身份进入数字化采购管理平台。见章节一。进入系统后，按照公告中的采购类型，查找对应的标段进行报名。
[image: ]
当遇到标段信息较多的时候，不方便查找时可以在右上角搜索框中输入关键字或者标段编号查找。
[image: ]
[bookmark: _Toc29121]2.2参与报名
找到对应的标段后，点击标段下方【我要报名】进入报名页面。
[image: ]
进入报名页面后，系统会默认展示当前报名标段的标段信息，如有设置保证金，则在标段（包）信息栏目下，会展示保证金子账号。如果没有保证金，则不会展示。
报名信息会默认获取当前登录账号的单位名称、联系人，还需要继续补充联系电话方可报名。
[image: ]
（1） 有供应商报名资格要求
如果当前标段有设置供应商报名资格要求，则在报名提交时，还需要上传资格要求相关附件。点击箭头上传相关附件。
[image: ]
所有附件上传完成后，点击左上角【我要报名】，即可报名成功，等待采购负责人或者代理负责人审核通过资格审查情况后，方可开展后续操作。
[image: ]
（2） 没有供应商报名资格要求
如果当前标段没有设置供应商报名资格要求，则在报名提交时，补充联系电话即可提交报名。
[image: ]
[bookmark: _Toc2421]三、参与项目流程
报名成功后（有供应商报名资格要求的，采购负责人或者代理负责人审核通过才算报名成功；没有供应商报名资格要求的，提交报名信息就算报名成功），在【我的项目】中找到对应标段，进入【项目流程】。
[image: ]
竞价采购项目，不存在采购文件，因此不需要下载采购文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc17952]3.1参与竞价
到达竞价开始时间后，点击【报价】，进入竞价大厅，开始竞价报价。
[image: ]
（1） 分项竞价
如果该标段被采购负责人或者代理负责人设置为了分项竞价，则供应商进入竞价大厅后，大厅会列表展示当前标段下所有的物料明细，供应商需要对每一条物料单独报价。（注意：报价为每条物料的单价，系统会根据采购数量自动汇总总价）
只需要在输入单价列，输入每条物料的单价即可。输入完成后，点击右下角【提交报价】，即可在左侧报价记录中看到已提交的报价信息。
[image: ]
FAQ：提交报价的按钮为灰色，无法点击提交怎么办？（以减价报价为例）
1、 当前报价高于上一轮的最低报价，无法提交。比如有其他竞买人上一轮已经报了最低价9000元，当前报价9001元，高于上一轮的最低报价，无法提交。
2、 上一轮报价为当前用户，暂时没有其他竞买人有新报价，无法提交。
（2） 总价报价
如果该标段没有被采购负责人或者代理负责人设置为分项竞价，则供应商进入竞价大厅后，竞买人只需要报价总价。
[image: ]
注意：竞价时间分为两个阶段，第一阶段为正常竞价阶段，时间为采购负责人或者代理负责人设置的竞价开始时间--竞价结束时间；第二阶段为延时竞价阶段，在正常竞价阶段未出过价的供应商，无法参与延时竞价。延时竞价根据采购负责人或者代理负责人设置延时竞价时长决定，每有新报价提交，报价时长延长为新一轮延时竞价，直至没有新报价提交。
到竞价结束时间，如果没有最新报价，则当前最新报价为成交价。竞价页面会显示“成交”。
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