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1.1 预算单位 

1.1 搜索功能 

通过用户登录系统后呈现出一个查询搜索框，可以搜索商品，价格的范围以

及由低到高和由高到低的搜索，如下图所示： 

 

1.2 通知公告 

‘预算单位（采购人）’进入系统后，选择‘通知公告’菜单会呈现出‘政

府采购办公室（监督部门）’发布的系统通知和工作动态两种公告，只能查看不

可修改。如下图所示： 

 

1.3 订单管理 

预算单位（采购人）’进入系统后，选择‘订单管理’菜单，有网上直购、

网上竞价、两种采购类型，可以查看订单信息，如下图所示： 
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1.4 采购 

在政府采购系统通过计划功能模块进入后，点击‘计划录入’，选择一条计

划信息，填写计划的详细信息，点击保存，然后开始对计划送审，审核批复后，

在网上超市系统‘计划书’菜单里查询出可用的计划信息，选择一条点击‘生成

订单’按钮，进入订单管理操作如下图所示： 

 

选择菜单‘订单管理’按钮可以按年月份，采购人，采购品目等进行查询，

通过点击‘订单管理’按钮，呈现出采购人申请采购信息，进行选择一条，审核

通过的信息，点击 ‘网上竞价’、‘网上直购’可以进行选择供应商进行采购，

如下图所示： 
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1.4.1 网上直购 

在‘订单管理’，选择一条，进行直接购买显示如下图所示： 

 

如果点击‘从购物车选择’下拉菜单时，没有商品，说明你的购物车里，没

有此商品，则要进行点击菜单‘进入市场’进行商品选择，加入‘购物车’，然

后点击菜单‘购物车’按钮，查看一下，如果有刚才所选的商品，则在点击‘从

购物车选择’下拉菜单即可有信息选择，如下图所示： 
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选择好商品后点击商品进入，出现商品的详细信息，根据商家的报价选择最

低价供应商点击‘加入购物车’即可 。如果选择非最低价供应商需要填写原因，

经主管预算单位审核，才能完成。 
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选择菜单‘购物车’按钮，刚才的商品会呈现在购物车里，如下图所示： 

 

在点击‘从购物车选择’下拉菜单即可有信息选择，如下图所示： 

 

选择好以后，信息确认无误后，点击‘确定’按钮即可完成。 
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1.4.2 网上竞价 

如在‘订单管理’，选择一条，进行网上竞价显示如下图所示： 

 

通过出现的信息，可以确定订单内容，这时候可以把采购商品的详细要求录

入，包括但不限于配置，保修等其他要求。网上竞价可以选择竞价开始时间，天

数以及报价次数，确认好自己的所选的信息，点击‘确定’，供应商家会看到网

上竞价信息，竞价信息公告也会呈现在登录成功的首页上，如下图所示： 

竞价公告的顺序按照时间倒序排列显示。 

等待竞价时间结束后，预算单位（采购人）进入系统选择菜单‘网上竞价’，

双击下面竞价状态为竞价结束信息进入，进行选择竞价供应商，如下图所示： 
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如果选择竞价高的供应商则需要填入未选择最低价供应商原因（供应商确认

说明），通过‘主管预算单位’进行审核，如下图所示： 

 

如果选择最低价供应商，不需要填写未选择最低价供应商原因以及‘主管预

算单位’进行审核, 供应商即可进入系统，选择成交通知书，录完信息，即可打

印成交通知书。 
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1.4.3 定点采购 

在‘订单管理’，选择一条，进行定点采购显示如下图所示： 

 

点进去如下页面： 

 

这里折扣率成交总额不用填写，供应商只能选择一位，填好之后，点击确定

即可。供应商即可进入系统，选择成交通知书，录完信息，即可打印成交通知书。 

1.4.4 二次竞价 

在‘订单管理’，选择一条，进行二次竞价显示如下图所示： 
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点击进去页面显示如下： 

 

这里选择至少三位供应商，填好服务要求，确认无误后，点击保存即可。然

后操作如下图所示： 

 

进入如下页面： 
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双击想要看的订单，即可进入如下所示页面： 

 

供应商都确认之后，且至少三家参加，则会出现如下界面： 

 

这时要上传二次竞价文件。上传完之后，进行线下的组织评审，然后在如上

操作，进入改页，填写成交单价，以及确认供应商。确认完供应商之后要上传二

次竞价结果文件。 
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2 供应商 

2.1 网上竞价 

‘供应商（供应商）’用户进入系统后，选择菜单网上竞价，双击网上竞价

信息，如下图所示： 

 

 

就会看到具体订单信息，这里如下图所示，需要填写品牌，型号，商品描述，

单价（这里单价为最终成交价格） 
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确认好信息以后，点击‘确定’按钮即可。如果最终成为成交供应商，则需

要点击成交通知书按钮。 

 

2.2 网上直购 

‘协议供应商（供应商）’用户进入系统后，选择菜单订单管理，选中需要

处理的订单，如下图所示： 

 

选中，点击网上直购，进入相应页面： 
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选择是否同意该订单。若同意，点击同意后，点击成交通知书菜单，填写相

关信息即可。 

不同意，填写原因。 

2.3 定点采购 

供应商直接在成交通知书页面补完信息，即可。详细看后面的成交通知书。 

2.4 二次竞价 

‘协议供应商（供应商）’用户进入系统后，选择菜单二次竞价，双击需要

处理的订单，如下图所示： 

 

 

进入如下页面： 
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在这里选择是否参加二次竞价。 

之后采购人处理完后会出现如下页面： 

 

下载文件，参加线下的组织评审。之后被选中的供应商去成交通知书页面补

完信息，具体看成交通知书。 

2.5 成交通知书 

‘协议供应商（供应商）’用户进入系统后，选择菜单二次竞价，双击需要

处理的订单，如下图所示： 
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进入成交通知书页面，需要选择所属行业，交货时间等信息。 

 

确认无误后，点击保存后，会出现成交通知书。页面如下： 

 点击成交通知书，可以看到如下图所示的信息： 
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2.6 新建商品  

‘协议供应商（供应商）’用户登录成功后可以下面‘选项’选择‘新建商

品’上传新的商品供采购人进行采购，如下图所示： 

 点击‘新建商品’进入，可以进行商品类别的选择、商品名称、商品品牌、

商品型号等一系列的填写，填写完成后，点击上面的‘保存’按钮。如下图所示： 
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点击‘保存’后需要进行上传一张商品的图片，确认无误后，即可选择生

效，如下图所示：

 

生效后，可以进行对供应价进行重新报价，重新报价后会出现需要等待七

天的时间才可以再次报价，但是送审后，在呈现出的界面上直接显示了距下次

七天报价时间，是不可以报价的，如下图所示： 
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2.7 商品报价 

在一个供应商上传商品成功时，其他供应商如有此商品也可以对此商品开

始报价，通过另一个供应商登录成功后，选择商品目录→商品的分类→商品的

品牌，点击商品进行报价，如下图所示： 

 

进入商品报价页面，如下图所示： 

 

对刚上架的商品进行报价时，显示已超过商品的参考价，原因是第一次报

价的时候，系统自动设为参考价为上传商品的供应商的单价，如下图所示： 
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3 技术支持 

系统技术支持电话：  0532-85855897 

青岛市供应商交流群：    qq 群：251419531 

                               609240886 

 

 




