                                                     供应商操作手册

延长油田非招标采购电子交易平台

供应商操作手册


[image: IMG_256]




                                                         供应商操作手册
延长油田股份有限公司
1

目录
前言	5
一、响应阶段	5
1.1领购标书	5
1.1.1响应报名	5
1.1.2领购标书	12
1.2采购邀请领购标书	16
第1步：响应邀请回函	16
第2步：回函附件	18
第3步：递交资料	18
第2步：领购标书	21
1.3下载采购文件/采购邀请书	24
入口1：【订单管理】	24
入口2：【正在响应的项目】	24
1.4要求澄清问题	25
1.5查看澄清文件	27
1.6查看控制限价	28
1.7缴纳响应保证金	29
第1步：获取保证金缴纳要求	29
第2步：缴纳保证金	30
第3步：提交保证金缴纳信息	31
1.8递交响应文件	31
第1步：插入CA锁	31
第2步：打包响应文件	32
第3步：加密响应文件	33
第4步：递交响应文件	35
第5步：填写开启一览表	35
1.9查看变更通知	38
二、开启阶段	40
2.1开启	40
第1步：签到	40
第2步：发布开启词	41
第3步：响应文件解密	42
第4步：直传	43
第5步：宣读结果	45
第6步：确认开启结果	46
第7步：查看开启过程资料	47
三、评审阶段	48
3.1评审澄清	48
第1步：进入【评审澄清】页面	48
第2步：澄清回函	49
3.2否决响应通知	52
3.3二次报价	53
3.4竞价	54
第1步：竞价	54
第2步：分项报价	55
四、定标阶段	59
4.1查看资审结果通知书	59
4.2查看成交候选人公示	60
4.3查看成交结果公告	60
入口1：延长油田非招标采购电子交易平台首页	60
入口2：【正在响应的项目】	61
4.4查看通知书	62
五、履约阶段	63
5.1签订合同	63
5.2查看成交供应商评价	64
5.3保证金退还确认	65
5.4异议与答复	66
六、其他系统管理方法	68
6.1添加与管理员工账号	68
6.1.1组织人员信息维护	68
6.1.2角色管理	73
6.1.3部门管理	74
6.2添加银行账户	75
6.3发票信息管理	76


[bookmark: _Toc124346786][bookmark: _Toc16414][bookmark: _Toc146_WPSOffice_Level2]前言
1.登录延长油田非招标采购电子交易平台请使用win7以上操作系统，浏览器建议使用：IE9以上版本、360极速模式、谷歌chrome，显示器分辨率推荐使用：1920*768。
2.本操作手册仅供在本平台注册过供应商角色的用户使用，供应商使用本平台的所有方法，均可在本手册查询到，如若还有不明之处，可以联系技术支持人员。
[bookmark: _Toc124346787]一、响应阶段
[bookmark: _Toc6508][bookmark: _Toc124346788]1.1领购标书
只有延长油田非采购招标电子交易平台用户可以在本平台报名领购标书，请先注册（注册方法详见“注册与登录”说明），再报名领购标书。
[bookmark: _Toc124346789]1.1.1响应报名
第1步：进入响应报名页面
采购公告、资格预审公告有以下两个报名入口：
[bookmark: _Toc13767]入口1：延长油田非招标采购电子交易平台首页
1.打开延长油田非招标采购电子交易平台，在采购公告/变更公告栏中查找需要报名的公告，点击“领取采购文件”可领购标书；也可点开公告标题进入查看公告详情，点击“领购标书”；
[image: ]
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2.若公告显示“已变更”，点击“已变更”按钮，进入变更后的公告页面，点击页内“领购标书”按钮； 

[image: ]
也可点击公告标题进入详情页，点击“查看变更”按钮。
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4.若已登录供应商系统，跳转至【报名标书选择】页面；若还未登录供应商系统，请先登录再领购标书。
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[bookmark: _Toc20692]入口2：供应商系统
1.登录供应商系统，点击导航栏【采购公告】模块，进入采购公告页面，点击需要报名公告右侧的“我要报名”按钮，跳转至【报名标书选择】页面，开始响应报名。
[bookmark: _Toc13439][bookmark: _Toc32136_WPSOffice_Level2][image: ]
2.在【报名标书选择】页面，若显示标段已变更无法选择，点击“已变更”按钮，跳转至变更后的标段选择页面。
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第2步：响应报名
1.选中需要报名的标段，点击“下一步”按钮。
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需注意：若标段编号处显示“待审核/审核通过”/“审核未通过”，说明该标段已经报名，无法再次选择进行报名。
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2.根据申请资格要求，上传报名资料，完成后点击“递交资料”按钮。
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3.报名资料提交后，提示报名资料递交成功，页面紧接着跳转至“我的报名”页面，刚报名的标段显示“待审核”状态，代理单位审核报名资格之后，系统会将审核结果以短信、邮件、站内信方式发送供应商。
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4.审核结果为“审核通过”/“审核不通过”。
1）审核通过，点击“购买标书”按钮，进入到标书购买阶段。
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2）审核不通过，点击“重新提交”按钮：
[image: ]
①在【报名标书选择】页面，点击“审核未通过”，可以查看审核未通过原因，点击“重新提交”按钮，可返回标书选择页面，再次选择标段，点击“下一步”按钮。
[image: ]
②在【递交报名资料】页面，可以删除审核未通过的报名资料，重新上传新资料，完成后点击“提交资料”按钮。代理单位再次审核报名资料，若通过，进入到标书购买阶段；若还是未通过，再次重新提交报名资料，直至审核通过。
[image: ]
[bookmark: _Toc124346790]1.1.2领购标书
报名审核通过，请登录供应商系统领购标书。
第1步：选择标书
报名审核通过，接下来可以领购标书，点击进入【系统中心→我的报名→购买标书】。
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第2步：提交订单
在提交订单页面，确认订单信息、领购信息，记录标书费用收款账户信息，完成后点击“提交订单”按钮，如果需要领购多标段，点击“上一步”按钮，可返回修改。
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[bookmark: _Toc23975]第3步：订单支付
特别注意：线下转账支付时，务必在转账备注信息填写供应商代码，否则采购代理公司无法确认转账来源；同时请记录供应商代码，以便缴纳保证金时使用。
1.打款后，在订单支付页面，选择支付账户，确认发票信息，点击“确认支付”按钮，完成订单的支付。
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2.如果选择支付账户处没有本次打款的账户信息，则需要点击“账户管理”按钮，跳转至【企业诚信库→银行账户管理】页面，点击“添加”按钮，添加购买标书付款银行账户信息。
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3.如果离开了订单支付页面需要重新进入，点击【系统中心→订单管理】，点击需要完成支付标段的“去支付”按钮，跳转至订单支付页面，继续选择支付账户，确认发票信息，点击“确认支付”按钮，完成订单的支付。
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[bookmark: _Toc10617]第4步：完成支付
项目报名完成，等待采购代理公司确认标书费用是否收到，系统会将确认结果以短信、邮件、站内信方式发送，也可前往【系统中心→订单管理】查看。
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[bookmark: _Toc17528][bookmark: _Toc124346791]1.2采购邀请领购标书
请登录供应商系统领购邀请采购标书。
[bookmark: _Toc124346792]第1步：响应邀请回函
供应商收到响应邀请书，需在邀请回函截止时间前进行回函，超时则无法进行回函。
查找响应邀请书有两个入口：供应商系统首页【最新消息】和【响应邀请】模块。
[bookmark: _Toc15816]入口1：【最新消息】
1.登录供应商系统首页，在最新消息区域查找响应邀请书的消息，点击消息标题；
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2.进入消息详情页，点击“查看详情”；
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3.进入【响应邀请确认】页面，下载邀请函，确认是否接受邀请，如果接受邀请，则需要上传回函附件，完成后，点击“确认发送”按钮，进入标书领购阶段。
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[bookmark: _Toc25053]入口2：【响应邀请】
1.登录供应商系统，点击导航栏【响应邀请】模块，找到相应标段，点击“确认”按钮；
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2.进入【响应邀请确认】页面，下载邀请函，确认是否接受邀请，如果接受邀请，点击“确认发送”按钮，进入标书领购阶段。
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[bookmark: _Toc124346793]第2步：回函附件
3. 点击导航栏【采购邀请】模块，找到相应标段，点击“回函附件”按钮进入【回函附件】页面，可上传回函附件。
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[bookmark: _Toc124346794]第3步：递交资料
1. 根据申请资格要求，上传报名资料，完成后点击“递交资料”按钮。
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3.报名资料提交后，提示报名资料递交成功，页面紧接着跳转至“我的报名”页面，刚报名的标段显示“待审核”状态，代理单位审核报名资格之后，系统会将审核结果以短信、邮件、站内信方式发送供应商。
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4.审核结果为“审核通过”/“审核不通过”。
1）审核通过，点击“购买标书”按钮，进入到标书购买阶段。
[image: ]
2）审核不通过，点击“重新提交”按钮，进入【递交报名资料】页面，可以删除审核未通过的报名资料，重新上传新资料，完成后点击“提交资料”按钮。代理单位再次审核报名资料，若通过，进入到标书购买阶段；若还是未通过，再次重新提交报名资料，直至审核通过。
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[bookmark: _Toc124346795][bookmark: _Toc14531]第2步：领购标书
注意：竞价采购直接邀请不需要领购标书。
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领购采购文件按照以下4步完成：
1.选中需要领购的标段，点击“下一步”按钮。
[bookmark: _Toc15856][image: ]
2.提交订单
确认领购标段信息，点击“提交订单”按钮，出现提示信息弹窗，点击“确认”即可，如果需要修改领购的标段，点击“上一步”按钮，可返回修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc28666]3.订单支付
特别注意：线下转账支付时，务必在转账备注信息填写供应商代码，否则采购代理公司无法确认转账来源；同时请记录供应商代码，以便缴纳保证金时使用。
1）打款后，在订单支付页面，选择支付账户，确认发票信息，点击“确认支付”按钮，完成订单的支付。
[image: ]
2）如果选择支付账户处没有本次打款的账户信息，则需要点击“账户管理”按钮，跳转至【企业诚信库→银行账户管理】页面，点击“添加”按钮，添加购买标书付款银行账户信息。
[image: ]
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3）离开了订单支付页面需要重新进入，从【系统中心→订单管理】进入，点击需要完成支付标段的“去支付”按钮，会跳转至订单支付页面，继续选择支付账户，确认发票信息，点击“确认支付”按钮，完成订单的支付。
[image: ]
[bookmark: _Toc25064]4.项目报名完成，等待代理公司确认标书费用是否收到，确认结果会以（短信、邮件、站内信）等方式发送结果通知，也可前往【系统中心→订单管理】查看。
[bookmark: _Toc2947_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc23916][bookmark: _Toc124346796]1.3下载采购文件/采购邀请书
采购代理确认收到标书费用，供应商便可以下载标书了，登录延长油田非招标采购电子交易平台供应商系统，通过以下两个入口均可下载标书：
[bookmark: _Toc31400][bookmark: _Toc124346797]入口1：【订单管理】
1.进入【系统中心→订单管理】，点击“下载采购文件”按钮；
[image: ]
2.在下载页面中，点击采购文件后面的“下载”按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc124346798][bookmark: _Toc10378]入口2：【正在响应的项目】
1.点击进入【正在响应的项目→进入标段→下载采购文件】；
[image: ]
2.在【下载采购文件】页面，点击采购文件后面的“下载”按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc29168_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12115][bookmark: _Toc124346799]1.4要求澄清问题
供应商如果对采购文件有疑问，可以在响应截止时间前的规定时间内进行提问。
1.点击进入【正在响应的项目→进入标段→要求澄清问题】；
[image: ]
2.在【要求澄清问题】页面，点击“新增提问”按钮，填写问题，也可上传问题附件，完成后，点击“提交问题”按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc16644]3.查看问题答复，同样在【要求澄清问题】详情页面，在要求澄清问题答复列表下面，点击“操作”按钮，可以看到自己和其他供应商的提问答复，如果需要再次提问，点击“新增提问”按钮提交即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc10895_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc12712][bookmark: _Toc124346800]1.5查看澄清文件
如果正在响应的项目有澄清与修改发布，系统会发送短信、邮件和站内信通知所有的供应商。
1.请先在电脑USB端插入CA锁；
2.点击进入【正在响应的项目→进入标段→查看澄清与修改】；
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3.进入【查看澄清与修改】页面，下载澄清文件查看之后，上传回执文件，点击“确认”按钮发送回执。
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[bookmark: _Toc17755][bookmark: _Toc17232_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc124346801]1.6查看控制限价
点击进入【正在响应的项目→进入标段→查看控制限价】，可查看到具体限价内容。
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[bookmark: _Toc124346802][bookmark: _Toc13746][bookmark: _Toc27011_WPSOffice_Level2]1.7缴纳响应保证金
[bookmark: _Toc11709][bookmark: _Toc124346803]第1步：获取保证金缴纳要求
1.点击进入【正在响应的项目→进入标段→缴纳响应保证金】；
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2.在缴纳保证金页面，查看并记录保证金缴纳基本信息。
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[bookmark: _Toc4185][bookmark: _Toc124346804]第2步：缴纳保证金
按照代理单位给出的缴纳要求（账户信息，缴纳方式），进行自主线下缴纳保证金；
特别注意：线下转账支付时，务必在转账备注信息填写供应商代码，否则代理单位无法确认转账来源！
查看供应商代码，进入【系统中心→订单管理】，点击需要缴纳保证金标段的订单编号，在订单详情页查看。
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[bookmark: _Toc22139][bookmark: _Toc124346805]第3步：提交保证金缴纳信息
完成线下保证金缴纳后，需再次进入【缴纳响应保证金】页面，填写响应单位缴纳信息，选择缴纳方式、填写缴费账户信息、上传缴纳凭证，填写完毕点击“提交”按钮，等待代理机构确认是否收到。
需注意：缴纳金额的单位（元/万元），应根据代理单位规正确填写金额。
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[bookmark: _Toc4003][bookmark: _Toc124346806][bookmark: _Toc6714_WPSOffice_Level2]1.8递交响应文件
代理单位确认收到了响应保证金，供应商可以开始递交响应文件。
[bookmark: _Toc309][bookmark: _Toc124346807]第1步：插入CA锁
供应商进入提交响应文件页面之前，请务必先在电脑USB端插入CA锁，如果进入页面后再插入了CA锁，请在插锁后刷新页面，否则无法识别CA锁。
点击进入【正在响应的项目→进入标段→递交响应文件】。
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[bookmark: _Toc124346808][bookmark: _Toc22092]第2步：打包响应文件
响应文件需要打包为.zip文件，才可以加密上传。打包方法：鼠标右键点击响应文件，选择“添加到压缩文件”，然后选择“压缩文件格式”下面的ZIP，点击“确定”。
需注意：妥善保管加密前的响应文件，当开启解密失败时，如果代理单位邀请直传响应文件，系统会对响应文件做校验，直传的响应文件与加密前的文件必须无任何差异，否则直传无法成功。
[image: ]     [image: ]
[bookmark: _Toc5838][bookmark: _Toc124346809]第3步：加密响应文件
1.在【递交响应文件】页面，点击“选择响应文件加密”按钮，弹出选择待加密文件弹框，选择对应路径下打包好的ZIP格式响应文件，点击“打开”按钮。
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2.弹出选择加密文件保存位置的弹框，选择要加密文件保存路径，在文件名处输入加密文件的名称，然后点击保存按钮。
注意，此弹框由于浏览器原因，会出现偶发没有直接弹出或者在切屏时自动隐藏在任务栏，点击任务栏对应弹框按钮即可弹出显示。
[image: ]
[image: ]
3.系统开始进行加密，如果弹出CA锁密码输入弹框,输入密码点击“登录”按钮，系统开始进行加密处理，加密需要一定时间，请耐心等待，加密完成后会显示已加密文件存放路径。
[image: WPS图片(1)]
[bookmark: _Toc124346810][bookmark: _Toc7779]第4步：递交响应文件
点击“选择加密后的响应文件”，选择加密后的响应文件后，点击“上传加密后的响应文件”按钮，后面会出现上传进度条指示，上传成功会显示上传的加密文件名称以及上传时间等。
[image: b]
[bookmark: _Toc124346811][bookmark: _Toc21255]第5步：填写开启一览表
1.点击“填写开启一览表”按钮，填写完信息后点击“保存”按钮，系统开始进行加密，电脑右下角显示“天威盾数据签名成功”，说明开启一览表加密成功。
需注意：响应总报价的单位（元/万元/费率），应根据代理单位的规定正确填写金额。
[image: c]
[image: d]
2.点击整个页面最下面的“确认提交”按钮，出现“响应回执函”，点击“确认”，响应文件递交完成。
[image: a]
[bookmark: _Toc7907][image: f]
已经加密上传的响应文件，在响应截止时间前，可以再次进入【递交响应文件】页面撤回后重新提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc124346812]1.9查看变更通知
在领购截止时间后，开启时间到之前，代理单位如果对响应截止时间、开启时间、开启地点等有所变更，向供应商发送的变更通知在此处查看。
1.点击【正在响应的项目→进入标段→查看变更通知】，“查看变更通知”按钮右上角的数字代表未读通知个数。
[image: ]
2.进入【查看变更通知】页面，弹出回执函，点击“确认”按钮，表示供应商收到了通知，系统自动向代理单位发送回执函。
[image: ]
3.回执函发送之后，可以看到领购截止时间后，开启时间到之前，代理单位发送的所有变更信息详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc124346813]二、开启阶段
[bookmark: _Toc23075][bookmark: _Toc124346814]2.1开启
供应商需在开启前一个小时内进入开启大厅，开启时间一过便无法再进入。
[bookmark: _Toc124346815][bookmark: _Toc30551]第1步：签到
1.点击进入【正在响应的项目→进入标段→进入开启大厅/进入资审开启大厅】；
[image: ]
2.进入开启大厅页面后，系统随即默认“已签到”，签到后，整个开启过程可以随时退出和再次进入。若是同时响应一个采购项目下的多个标段，供应商只需进入一个标段的开启大厅，系统会默认所有响应的标段为“已签到”状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc124346816][bookmark: _Toc28816]第2步：发布开启词
到达开启时间，系统消息提示“开启时间已到，主持人可以开始组织开启了。”，主持人（代理机构）开始组织开启，发布开启词，阅读完开启词内容，点击“关闭”按钮（10秒后，系统也会自动确认关闭）。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124346817][bookmark: _Toc6485]第3步：响应文件解密
主持人发出响应文件解密邀请，供应商需在30分钟内完成解密。
1.电脑USB端口插入CA锁；
2.点击“解密”按钮；
[image: ]
3.解密过程中切记不可插拔CA锁；
[image: ]
4.解密完成，系统会有提示。
[image: ]
[bookmark: _Toc3300][bookmark: _Toc124346818]第4步：直传
如果系统提示解密失败，主持人邀请文件直传，供应商需要在30分钟内完成直传，直传的文件必须为加密前的响应文件；若直传的文件并非加密前的响应文件，或者是有所改动的加密前响应文件，那么直传会失败。
1.点击“直传”按钮；
[image: ]
2.上传加密前的响应文件；
[image: ]
[image: ]
3.直传成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc10001][bookmark: _Toc124346819]第5步：宣读结果
1.主持人发出唱标，会弹出供应商自己的唱标确认框，确认后点击“确定”按钮（10秒后，系统也会自动确认关闭）；
[image: ]
[bookmark: _Toc124346820][bookmark: _Toc32429]第6步：确认开启结果
1.所有供应商均确认后，主持人发布开启结果，确认后点击“确定”按钮（10秒后，系统也会自动确认关闭）；
[image: ]
[image: ]
2.监标人确认开启结果后，开启结束。
[image: ]
[bookmark: _Toc14175][bookmark: _Toc124346821]第7步：查看开启过程资料
开启过程中的资料，可以进入【查看开启资料】查看。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc30955][bookmark: _Toc124346822]三、评审阶段
[bookmark: _Toc124346823][bookmark: _Toc13010]3.1评审澄清
在评审过程中，如果评审委员会成员需要供应商对响应文件进行澄清，供应商会收到短信、站内信和邮件消息，需在规定时间内澄清回函。
[bookmark: _Toc124346824][bookmark: _Toc1322]第1步：进入【评审澄清】页面
1.登录供应商系统首页，在最新消息区域查找【澄清通知】的消息，点击消息标题，进入详情页，点击“去查看”；
[image: ]
[image: ]
2.点击进入【正在响应的项目→进入标段→评审澄清】。
[image: ]
[bookmark: _Toc23270][bookmark: _Toc124346825]第2步：澄清回函
1.下载澄清文件，查阅内容后，点击“上传回函”按钮，准备回函；
[image: ]
2.出现“澄清回函”弹窗，有两种上传方式可选：
1）普通上传，无需插入CA锁，上传澄清回函后，点击“确认”按钮即可；
2）签名上传，需要先插入CA锁，点击上传按钮时出现天威盾口令弹窗，输入天威盾口令，如果电脑右下角出现“天威盾数据签名成功”的提醒，说明文件签名上传成功。
[image: ][image: ]






[bookmark: _Toc124346826]3.2否决响应通知
在评审过程中，如果采购代理给供应商发送了否决响应通知，供应商可查看否决响应通知，并发送回函。
1.点击【正在响应的项目-进入标段-否决响应通知】。 
[image: ]
2.上传回函附件后，点击确认提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc124346827]3.3二次报价
竞争性谈判、单一来源的项目在评审过程中，评审专家组长可发起二次报价，未被否决响应的供应商可以在规定时间内进行二次报价。
1．点击【正在响应的项目-进入标段-二次报价】；
[image: ]
2.竞价页面显示报价开始时间、报价截止时间、距离报价截止时间。在报价截止时间之前，供应商可填写二次报价表。
点击“填写二次报价”按钮，填写报价项后，点击提交；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124346828]3.4竞价
竞价采购的项目在评审过程中，评审专家组长可启动竞价，未被否决响应的供应商可以在规定时间及次数内进行竞价，竞价结束后，需填写分项报价资料。
[bookmark: _Toc124346829]第1步：竞价
1．点击【正在响应的项目-进入标段-竞价】；
[image: ]
2.竞价页面显示竞价开始时间、竞价截止时间、距离竞价截止时间、本轮竞价剩余次数。在竞价截止时间之前，且供应商本轮竞价剩余次数不为0时，供应商可填写竞价表。
点击“填写竞价表”按钮，填写报价项后，点击提交；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124346830]第2步：分项报价
竞价结束后，供应商可上传分项报价资料。
1.点击进入【正在响应的项目-进入标段-分项报价】；

[image: ]
2.点击“分项报价（待提交）”按钮，弹出分项报价弹框，上传分项报价附件后，点击确认提交；
[image: ][image: ]
3.分项报价提交后，专家组长审核之前，按钮为“分项报价（待确认）”，点击可查看详情；

[image: ]
4.如果专家组长退回了分项报价，则显示“分项报价（已退回）”按钮，点击后打开分项报价弹框，弹框显示审核信息，点击“重新上传”按钮可重新提交分项报价资料；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
5.如果专家组长确认了分项报价，则显示“分项报价（已确认）”按钮，点击后可查看详情；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124346831][bookmark: _Toc19606]四、定标阶段
[bookmark: _Toc124346832][bookmark: _Toc21325]4.1查看资审结果通知书
点击进入【正在响应的项目→进入标段→资审结果通知书】，在【资格审查结果通知书查看】页面，可以看到具体内容。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124346833]4.2查看成交候选人公示
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124346834]4.3查看成交结果公告
[bookmark: _Toc20094][bookmark: _Toc124346835]入口1：延长油田非招标采购电子交易平台首页
打开延长油田非招标采购电子交易平台，在首页的结果公告公示栏，查看成交结果公告、，点开公告标题进入查看公告详情；
[image: ]
[bookmark: _Toc6174][bookmark: _Toc124346836]入口2：【正在响应的项目】
点击导航栏【正在响应的项目】模块，找到需要查看评标结果公示/成交公告的标段，点击标段名称右边的【进入标段】按钮，在标段操作台点击相应按钮。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124346837]4.4查看通知书
点击进入【正在响应的项目→进入标段→查看通知书】，在【通知书查看】页面，可以看到具体内容。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124346838]五、履约阶段
[bookmark: _Toc124346839]5.1签订合同
合同指采购人与成交供应商签署的成交履约合同。采购人、成交供应商、代理单位都可以上传此合同。
1.点击进入【正在响应的项目→进入标段→签订合同】。
[image: ]
2.在【签订成交合同】页面，填写合同信息、上传合同附件，完成后点击页面下方的“确认”按钮即可。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124346840]5.2查看成交供应商评价
点击进入【正在响应的项目→进入标段→查看成交供应商评价】，可以查看采购人对成交供应商的具体履约评价。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124346841]5.3保证金退还确认
1.点击进入【正在响应的项目→进入标段→保证金待退还】。
[image: ]
2.经供应商财务人员核实，确实收到了退还的保证金，在此处点击“确认”按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc124346842]5.4异议与答复
供应商对”资格预审文件”、”采购文件”、“资格预审开启过程”、”开启过程”、”资格预审结果”、”评标结果”、“权益受到损害”等内容可提出异议。
需注意：
仅政府采购项目显示“权益受到损害”选项；
仅资格预审项目显示“资格预审文件”、“资格预审开启过程”、”资格预审结果”选项。
1.点击进入【正在响应的项目→进入标段→异议与答复】。
[image: ]
2.在【异议与答复】页面，在“异议与答复信息”区域，选择异议类型，填写异议内容、依据和理由，上传异议附件，完成后点击页面最下方“提交异议”按钮即可。
[image: ]
3.查看代理单位的异议答复也在此处，操作步骤同上。
[bookmark: _Toc124346843]六、其他系统管理方法
[bookmark: _Toc124346844]6.1添加与管理员工账号
[bookmark: _Toc124346845]6.1.1组织人员信息维护
供应商可以在延长油田非招标采购电子交易平台添加多个员工账号，以供每个员工使用自己的账号登录系统处理响应业务。
1.添加员工账号
1）点击进入【系统中心→用户管理→组织人员信息维护→添加】。
在【组织人员信息维护-新增】页面，填写员工基本信息，带*为必填项，填写完成后，点击页面最下方“保存”按钮即可。填写过程需注意：
用户名：为员工的姓名
登录密码：需设置为大于6位的数字字母或!#@$%^&*_+
所属部门：点击选择，若无可选，需在【组织机构→部门管理】添加
联系电话：输入手机号
[image: ]
2.删除员工账号
管家账户不可删除，非管家账户可以删除。
[image: ]
3.分配角色
不同的角色，可以设置不同的系统使用权限。点击组织人员信息维护列表内“设置角色”按钮，出现【用户角色分配】弹框，选择角色，点击“确定”即可。若无可选，需前往【系统中心→用户管理→角色管理】新增角色。
[image: ]
4.变更管家账户
1）管家账户代表本单位负责延长油田非招标采购电子交易平台用户管理、CA锁管理、档案管理和交易协同等相关事宜。管家账户在“注册账户-完善企业信息”环节已经设置过。
2）组织人员信息维护列表内，“是否管家账户”显示“是”，表示该账户是本单位管家账户，显示“否”，表示该账户不是管家账户。
[image: ]
3）变更管家账户，需点击不是管家账户的“设置管家账户”字样，出现【管家账户变更】弹框，下载管家账户授权书，填写新管家账户信息，签字盖章后，将扫描件上传，并填写变更原因，最后点击“保存”按钮。
[image: ]
4）延长油田非招标采购电子交易平台工作人员将在1-2个工作日对提交的信息进行审核，审核结果会以短信方式通知。
5.CA绑定/解绑
组织人员信息维护列表内，CA操作包括“CA绑定”和“CA解绑”两种显示状态，点击状态，可以进行绑定和解绑操作。绑定CA锁后，需要退出当前登录，再次重新登录，才能正常使用CA锁。
1）CA绑定，先在电脑USB端插入要绑定的CA锁，然后选择需要绑定的对应用户信息，点击“CA绑定”，出现【组织人员信息维护-CA绑定】弹窗，选择需要绑定的CA证书，点击“提交”按钮，出现“绑定CA成功”提示，说明绑定成功。
注意：如果进入用户管理页面后才插入的CA锁，请插入CA锁后刷新下页面后再进行绑定。
[image: ]
2）CA解绑，选择需要解绑的对应用户信息，点击对应列表中的“CA解绑”按钮，出现确认解绑弹窗，点击“确定”即可。
[image: ]
6.账号锁定/解锁
如果需要禁止某个账号继续登录系统处理业务，可以锁定该账号，点击锁定状态下的“未锁定”，变成“已锁定”，说明该账号锁定成功。解锁账号的操作相同。
[image: ]
7.员工信息编辑
已添加的员工账号，若需修改员工信息，可点击操作项下的铅笔图标，进入编辑状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc124346846]6.1.2角色管理
不同的角色，比如总经理、销售总监、销售员，可以设置不同的系统使用权限。
1.角色添加
点击【用户管理→角色管理→添加】，进入【角色管理-新增】页面，填写角色名称，选择“启用”和“已确认”，点击“保存”按钮，角色添加成功。
[image: ]
2.角色权限设置
选择对应角色，点击“设置”按钮，出现【设置角色功能权限】弹框，勾选需要赋予该角色的权限，完成后点击“保存”按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc124346847]6.1.3部门管理
点击【用户管理→部门管理→添加】，进入【部门管理-新增】页面，填写部门信息后，点击“保存”按钮。

[image: ]
[bookmark: _Toc124346848]6.2添加银行账户
供应商在本平台使用到的银行账户包括：购买CA锁的付款账户、购买标书的付款账户、缴纳响应保证金的付款账户等。
1.点击进入【企业诚信库→银行账户管理】页面，点击“添加”按钮，可以进行银行账户的添加。
[image: ]
2.已添加成功的银行账户无法修改，若需变更，请删除原信息重新添加。
[image: ]

[bookmark: _Toc124346849]6.3发票信息管理
点击进入【系统中心-发票信息管理-维护发票信息】页面，填写发票信息后，点击确认按钮。
[image: ]
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