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[bookmark: _Toc207642912]一、前期准备
在数字化采购管理平台页面，根据需求选择合适的身份进入采购人、采购代理机构或供应商系统。
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[bookmark: _Toc207642913]二、采购人
[bookmark: _Toc207642914]2.1、采购立项
基本功能：新建项目及标段信息。
操作步骤：
1、点击“采购立项-新增项目”新增立项项目。
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注：
（1）采购类型选择一般采购
（2）采购方式选择竞价采购
2、点击新增标段（包）信息，完善标段信息。
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[bookmark: _Toc207642915]2.2、编制采购文件
前提条件：采购立项审核通过。
基本功能：编辑公告信息及编制采购文件。
操作步骤：
1、点击“招标采购-竞价采购-编制采购文件”新增需要编制采购文件的标段。
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注：
（1）多个标段的竞价公告可一起挑选发布。
2、设置竞价规则
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注：
（1）同一项目多标段可同时进行添加，分别设置竞价规则。
（2）选择合适的货币单位。
3、完善公告信息
[image: ]
注： 
（1）选择合适的供应商征集方式
（2）注意时间的填写
4、供应商征集方式选择邀请后，注意选择正确的邀请单位。
[image: ]
注：
（1） 若修改邀请函信息，请先保存后重新生成邀请函签章。
[bookmark: _Toc207642916]2.3、供应商资格审查
前提条件：编制采购文件流程已审核通过。
基本功能：审查报名的供应商资格。
操作步骤：
1、点击“招标采购-竞价采购-供应商资格审查”，进入供应商资格审查项目列表。
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2、在报名信息点击“资格审查”进行审查。
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[bookmark: _Toc207642917]2.4、成交结果公告
前提条件：竞价项目结束。
基本功能：发布成交结果公告。
操作步骤：
1、点击“招标采购-竞价采购-成交结果公告”，进入成交结果公告项目列表。点击“新增成交结果公告”，选择标段，发布成交结果。
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[bookmark: _Toc207642918]2.5、成交结果通知书
前提条件：竞价结束。
基本功能：发布成交结果通知书。
操作步骤：
1、点击“招标采购-竞价采购-成交结果通知书”，进入成交结果通知书项目列表。点击“新增成交结果”，选择标段，生成成交结果通知书。
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[bookmark: _Toc207642919]2.6、电子竞价平台
2.6.1、竞价控制
1、点击“招标采购-竞价采购-电子竞价平台-竞价控制”，进入竞价控制列表。点击“操作”进行竞价。
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2.6.1、竞价LED
1、点击“招标采购-竞价采购-电子竞价平台-竞价LED”，进入竞价LED列表。点击“操作”查看开标实时信息。
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2.6.1、竞价历史
1、点击“招标采购-竞价采购-电子竞价平台-竞价历史”，进入竞价历史项目列表。点击“操作”进行该项目竞价历史。
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[bookmark: _Toc207642920]三、供应商
[bookmark: _Toc207642921]3.1、供应商报名
1、供应商登录数字化采购管理平台后找到项目，点击“我要报名”，进入页面后完善报名信息，完善完成后点击我要报名。
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[bookmark: _Toc207642922]3.2、投标前阶段
1、报名完成后在“我的项目”找到标段点击“项目流程”下载交易文件。
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[bookmark: _Toc207642923]3.3、交易阶段
1、下载交易文件完成后到竞价开始时间点击“报价”进入到竞价环节。
[image: ]
[bookmark: _Toc207642924]3.4、成交后阶段
1、成交结束后点击“结果成交通知书查看”查看、下载成交通知书。
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