部门协议管理系统操作手册
--采购方
基本信息
登录
操作步骤：
1. 浏览器输入部门协议管理系统访问路径；
2. 点击左上角的登录按钮，弹出用户登录窗口；	
3. 填写账号、密码、验证码，点击【登录】
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注销账号
操作步骤：
1.点击左上角的“退出”，直接注销账号，如下图
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个人中心-首页
更改手机号
操作步骤：
1. 点击“更改”或者“绑定”，弹出修改手机号的弹框
2. 输入手机号，点击【保存】，修改成功
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待办事项
待办显示：
待采购方确认议价、物品类竞价待确认结果、服务类竞价待确认结果、反拍待确认结果、待确认合同
操作步骤：
1. 点击待办事项的标签，跳转到对应的待办信息列表页面
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竞价公告
操作步骤：
1. 可以直接点击竞价公告的标题，跳转到竞价公告详情页面
2. 也可以点击更多，进入竞价公告列表，通过点击列表所在的行，跳转到竞价公告详情页面
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反拍公告
操作步骤：
1. 可以直接点击反拍公告的标题，跳转到反拍公告详情页面
2. 也可以点击更多，进入反拍公告列表，通过点击列表所在的行，跳转到反拍公告详情页面
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用户信息
操作步骤：
1. 点击左侧菜单的【设置】--【用户信息】，进入用户信息管理页面
2. 填写需要修改的字段内容，点击【保存】，修改成功
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修改密码
操作步骤：
1. 点击左侧菜单的【设置】--【修改密码】，进入修改密码管理页面
2. 填写新旧密码，点击【保存】，修改成功
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用户管理
操作步骤：
1. 点击左侧菜单的【设置】--【用户管理】，进入用户管理页面
2. 输入条件，点击【检索】，即可查询出结果
一：新增用户
1. 点击【新增】按钮，弹出新增用户弹框
2. 输入用户的基本信息，点击【保存】，新增用户成功
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二：修改用户信息
1. 选择一条记录，点击【修改】按钮，弹出修改用户弹框
2. 填写用户的基本信息，点击【保存】，修改用户成功
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三：删除用户信息
1. 选择一条记录，点击【删除】按钮，弹出删除确认弹框
2. 点击【确定】，删除成功
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四：初始化密码
1. 选择一条记录，点击【初始化密码】，弹出确认弹出框
2. 点击【确定】，初始化密码成功
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五：启用
1. 选择一条记录，点击【启用】，弹出确认弹出框
2. 点击【确定】，启用用户成功
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六：禁用
1. 选择一条记录，点击【禁用】，弹出确认弹出框
2. 点击【确定】，禁用用户成功
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竞价品目管理
操作步骤：
1. 点击左侧菜单的【设置】--【竞价品目管理】，进入竞价品目管理页面
2. 页面显示限制走竞价流程的品目
3. 可以通过输入条件进行查询
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订单流程
注意：生成订单时必须要有经费，如果没有经费，请先新增经费；如果有，则可以跳过2.1,
直接进入订单流程。
经费管理	
操作步骤：
1. 点击左侧菜单栏中的【经费管理】下的【经费管理】，进入经费管理页面
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一：新增经费
1. 点击【新增】按钮，弹出新增经费弹框
2. 填写经费编号和经费名称，点击【保存】，新增经费成功
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二：修改经费
1. 选择一条经费记录，点击【修改】按钮，弹出修改经费弹框
2. 填写修改的内容，点击【保存】，修改经费成功
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三：删除经费
1. 选择一条经费记录，点击【删除】，弹出删除确认框
2. 选择【确定】，删除成功
[image: ]
直购单
订单流程：采购人下单-->供应商确认
操作步骤：
--生成订单
方式一：
1. 点击左上角的【商品库】，进入商品库的品目信息，选择其中一个小品目
2. 进入品目-商品列表页面，选择其中一种商品，点击商品名称
3. 进入商品详情页面，选择购买数量以及配置，点击【生成订单】
4. 进入生成直购单的页面，选择经费，点击【提交】，生成成功
5. 如果点击【保存草稿】，则可在订单管理菜单中进行编辑
方式二：
1. 点击左上角的【购物车】，进入购物车页面，如果购物车中无商品，可前往【商品库】中添加
2. 选择需要购买的商品，点击【生成订单】
3. 进入生成直购单的页面，选择经费，点击【提交】，生成成功
4. 如果点击【保存草稿】，则可在订单管理菜单中进行编辑
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--制作合同
1. 点击左侧的菜单栏【订单-直购单列表】，进入直购单管理列表
2. 点击【制作合同】，选择一条合同记录作为模板，点击【作为模板导入】
3. 进入到制作合同详情页面，填写合同的基本信息，选择【提交】，制作合同成功，待供应商审核即可
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--取消采购
1. 点击左侧的菜单栏【订单-直购单列表】，进入直购单管理列表
2. 点击【取消采购】，输入取消原因，提交取消直购订单采购
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--查看直购取消采购申请列表
1. 点击左侧菜单的【订单-直购取消采购申请】，进入直购取消采购申请列表页面
2. 页面显示（供应商确认后）取消采购申请的直购单
3. 可以通过输入条件进行查询
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议价单
议价流程：采购人发起议价-->供应商修改议价-->采购人确认价格并提交给供应商确认-->供应商确认-->结束
操作步骤：
--生成订单
方式一：
1. 点击左上角的【商品库】，进入商品库的品目信息，选择其中一个小品目
2. 进入品目-商品列表页面，选择其中一种商品，点击商品名称
3. 进入商品详情页面，选择购买数量以及配置，点击【生成议价单】
4. 进入生成议价单的页面，选择经费，点击【提交】，生成成功
5. 如果点击【保存草稿】，则可在订单管理菜单中进行编辑
方式二：
1. 点击左上角的【购物车】，进入购物车页面，如果购物车中无商品，可前往【商品库】中添加
2. 选择需要购买的商品，点击【生成议价单】
3. 进入生成议价单的页面，选择经费，点击【提交】，生成成功
4. 如果点击【保存草稿】，则可在订单管理菜单中进行编辑
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---确认议价
1. 选择左侧菜单栏的【订单管理】的议价单列表
2. 选择供应商已经填写议价的记录，进入确认议价单弹框
3. 点击【提交给供应商确认】，确认议价成功；否则可返回重新议价
[image: ]
--制作合同
1. 点击左侧的菜单栏【订单-议价单列表】，进入议价单管理列表
2. 点击【制作合同】，选择一条合同记录作为模板，点击【作为模板导入】
3. 进入到制作合同详情页面，填写合同的基本信息，选择【提交】，制作合同成功，待供应商审核即可
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--取消采购
1. 点击左侧的菜单栏【订单-议价单列表】，进入议价单管理列表
2. 点击【取消采购】，输入取消原因，提交取消议价订单采购
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--查看议价取消采购申请列表
1. 点击左侧菜单的【订单-议价取消采购申请】，进入议价取消采购申请列表页面
2. 页面显示（供应商确认后）取消采购申请的议价单
3. 可以通过输入条件进行查询
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竞价单
竞价流程：采购人发起竞价-->协议供货商一轮报价-->协议供应商二轮报价-->采购人确认中标供应商-->结束
注意事项：
发布的竞价单需要满足以下条件：
1、竞价订单总金额不能超过选择的经费预算
2、竞价订单的商品不能跨越大品目
3、商品的品牌代理协议供应商满足三家或者三家以上
操作步骤：
--生成竞价单
1. 点击左上角的【购物车】，进入购物车页面，如果购物车中无商品，可前往【商品库】中添加
2. 选择需要购买的商品，点击【生成竞价】
3. 进入生成竞价单的页面，选择经费，填写基本信息，点击【发布】，发布成功
4. 如果点击【保存草稿】，则可在订单管理菜单中进行编辑后再发布
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--确认竞价结果
1. 点击左侧的菜单栏【订单-竞价单列表】，进入竞价单管理列表
2. 竞价时间结束后，如果没有三家供应商，则系统自动判定竞价失败；如果有三家供应商报价（默认报价最低的供应商中标），则可点击【确认竞价结果】，弹出确认中标结果框，点击【提交并发布竞价公告】，即可在公告页面看到
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--重新竞价
1. 点击左侧的菜单栏【订单-竞价列表】，进入竞价管理列表
2. 竞价失败或者是取消竞价状态的订单可以重新竞价，点击【重新竞价】，弹出重新竞价弹框，填写信息，点击【发布】，发布成功
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--生成反拍单
1. 点击左侧的菜单栏【订单-竞价列表】，进入竞价管理列表
2. 竞价失败或者是取消竞价状态的订单可以生成反拍单，点击【生成反拍单】，弹出生成反拍单弹框，填写信息，点击【发布】，发布成功
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--制作合同
1. 点击左侧的菜单栏【订单-竞价列表】，进入竞价管理列表
2. 点击【制作合同】，选择一条合同记录作为模板，点击【作为模板导入】
3. 进入到制作合同详情页面，填写合同的基本信息，选择【提交】，制作合同成功，待供应商审核即可
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--取消采购
1. 点击左侧的菜单栏【订单-竞价单列表】，进入竞价单管理列表
2. 点击【取消采购】，输入取消原因，提交取消竞价订单采购
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服务类竞价
服务类竞价流程：采购人发起竞价-->协议供货商一轮报价-->协议供应商二轮报价-->采购人确认中标供应商-->结束
注意事项：
发布的服务类竞价单需要满足以下条件：
1、服务类竞价订单总金额不能超过选择的经费预算
2、服务的服务类型的供应商满足三家或者三家以上
操作步骤：
--生成服务类竞价单
1. 点击左侧菜单的【订单-服务类竞价列表】，进入服务类竞价列表页面
2. 点击【创建服务类竞价单】，进入新建服务类竞价单页面
3. 选择服务类型，填写基本信息，选择经费，点击【发布】，发布成功
4. 如果点击【保存草稿】，则会生成竞价单草稿可在列表中编辑后再发布
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--确认竞价结果
1. 点击左侧的菜单栏【订单-服务类竞价列表】，进入服务类竞价管理列表
2. 竞价时间结束后，如果没有三家供应商，则系统自动判定竞价失败；如果有三家供应商报价（默认报价最低的供应商中标），则可点击【确认竞价结果】，弹出确认中标结果框，点击【提交并发布竞价公告】，即可在公告页面看到
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--重新竞价
1. 点击左侧的菜单栏【订单-服务类竞价列表】，进入服务类竞价单管理列表
2. 竞价失败或者是取消竞价状态的订单可以重新竞价，点击【重新竞价】，弹出重新竞价弹框，填写信息，点击【发布】，发布成功
[image: ]
--生成反拍单
1. 点击左侧的菜单栏【订单-服务类竞价列表】，进入服务类竞价单管理列表
2. 竞价失败或者是取消竞价状态的订单可以生成反拍单，点击【生成反拍单】，弹出生成反拍单弹框，填写信息，点击【发布】，发布成功
[image: ]
--制作合同
1. 点击左侧的菜单栏【订单-服务类竞价列表】，进入服务类竞价单管理列表
2. 点击【制作合同】，选择一条合同记录作为模板，点击【作为模板导入】
3. 进入到制作合同详情页面，填写合同的信息，选择【提交】，制作合同成功，待供应商审核即可
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--取消采购
1. 点击左侧的菜单栏【订单-服务类竞价列表】，进入服务类竞价单管理列表
2. 点击【取消采购】，输入取消原因，提交取消竞价订单采购
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--查看竞价取消采购申请列表
1. 点击左侧菜单的【订单-竞价取消采购申请】，进入竞价取消采购申请列表页面
2. 页面显示（采购人确认中标供应商后）取消采购申请的竞价单以及服务类竞价单
3. 可以通过输入条件进行查询
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反拍单
反拍流程：采购人发起反拍-->协议供货商报名-->协议供货商一轮报价-->协议供应商二轮报价-->采购人确认中标供应商-->结束
操作步骤：
--生成反拍单
1. 点击左侧的菜单栏【订单-竞价单列表】/【订单-服务类竞价列表】，进入竞价管理列表
2. 竞价失败或者是取消竞价状态的订单可以生成反拍单，点击【生成反拍单】，弹出生成反拍单弹框，填写信息，点击【发布】，发布成功
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---确认反拍结果
1. 点击左侧菜单栏【订单-反拍单列表】，进入反拍单列表管理页面
2. 反拍竞价时间过后，可以点击【确认反拍结果】，弹出设置中标结果页面
3. 点击【提交并发布反拍结果公告】，确认成功
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---重新反拍
1. 点击左侧菜单栏【订单-反拍单列表】，进入反拍单列表管理页面
2. 取消反拍状态的反拍单可以重新反拍，点击【重新反拍】，进入到重新反拍设置页面
3. 填写反拍单的基本信息，点击【发布】，发布成功
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--制作合同
1. 点击左侧的菜单栏【订单-反拍单列表】，进入反拍单管理列表
2. 点击【制作合同】，选择一条合同记录作为模板，点击【作为模板导入】
3. 进入到制作合同详情页面，填写合同的基本信息，选择【提交】，制作合同成功，待供应商审核即可
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--取消采购
1. 点击左侧的菜单栏【订单-反拍单列表】，进入反拍单管理列表
2. 点击【取消采购】，输入取消原因，提交取消反拍订单采购
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--查看反拍取消采购申请列表
1. 点击左侧菜单的【订单-反拍取消采购申请】，进入反拍取消采购申请列表页面
2. 页面显示（采购人确认供应商后）取消采购申请的反拍单
3. 可以通过输入条件进行查询
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合同管理
待制作合同
--制作合同
1. 点击左侧的菜单栏【合同-待制作合同】，进入待制作合同列表
2. 点击【制作合同】，选择一条合同记录作为模板，点击【作为模板导入】
3. 进入到制作合同详情页面，填写合同的基本信息，选择【提交】，制作合同成功，待供应商审核即可
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待确认合同
操作步骤：
1. 点击左侧的菜单栏【合同-待确认合同】，进入待确认合同管理列表
2. 页面展示（由供应商制作的合同）待确认的合同数据
3. 可以通过输入条件进行查询
4. 选择一条合同记录，选择【审批】，弹出合同审核框
5. 点击【审核通过】，审核完成
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合同管理
操作步骤：
--查看合同
1. 点击左侧的菜单栏【合同-合同管理】，进入合同管理列表
2. 页面展示所有甲方为本单位的合同数据
3. 可以通过输入条件进行查询， 可以点击查看合同详情信息
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--合同作废
1. 点击左侧的菜单栏【合同-合同管理】，进入合同管理列表
2. 点击【合同作废】，输入作废原因，提交合同作废申请
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--作废原因	
1. 点击左侧的菜单栏【合同-合同管理】，进入合同管理列表
2. 选择一条无效的合同记录，点击【作废原因】，可查看合同作废原因
[image: ]
合同作废申请
操作步骤：
1. 点击左侧的菜单栏【合同-合同作废申请】，进入合同作废申请列表
2. 页面展示所有甲方为本单位合同提交作废申请的数据
3. [bookmark: _GoBack]可以通过输入条件进行查询
[image: ]
评价
待评价
操作步骤：
1. 点击左侧菜单栏【评价-待评价】，进入待评价页面
2. 页面展示所有待评价的供应商（按照订单）
3. 点击列表行中的【评价】，进入评价页面
4. 选择评价的星级和输入评价内容，点击【提交】，评价成功
[image: ]
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供应商评价列表
操作步骤：
1 点击左侧菜单栏【评价-供应商评价列表】，进入供应商评价列表页面
2 页面列表展示已经评价的供应商列表
3 点击列表行中的【评价详情】，进入评价详情页面
[image: ]

采购人评价统计
操作步骤：
1. 点击左侧菜单栏【评价-采购人评价统计】，进入采购人评价统计页面
2. 页面列表展示供应商对本单位采购人的评价
3. 可以通过输入不同条件进行查询
[image: ]
报表
订单查询与统计
操作步骤：
1. 点击左侧菜单栏的【报表-订单查询与统计】，进入订单查询与统计页面
2. 页面展示了本采购单位的直购订单，并且对经费金额进行了统计
3. 可以通过输入条件进行查询
[image: ]
竞价查询与统计
操作步骤：
1. 点击左侧菜单栏的【报表-竞价查询与统计】，进入竞价查询与统计页面
2. 页面展示了本采购单位的竞价订单，并且对经费金额进行了统计
3. 可以通过输入条件进行查询
[image: ]

反拍查询与统计
操作步骤：
1. 点击左侧菜单栏的【报表-反拍查询与统计】，进入反拍查询与统计页面
2. 页面展示了本采购单位的反拍订单，并且对经费金额进行了统计
3. 可以通过输入条件进行查询
[image: ]
合同查询与统计
操作步骤：
1. 点击左侧菜单栏的【报表-合同查询与统计】，进入合同查询与统计页面
2. 页面展示了本采购单位的合同，并且对合同的经费金额进行了统计
3. 可以通过输入条件进行查询
[image: ]
议价查询与统计
操作步骤：
1. 点击左侧菜单栏的【报表-议价查询与统计】，进入议价查询与统计页面
2. 页面展示了本采购单位的议价订单，并且对经费金额进行了统计
3. 可以通过输入条件进行查询
 [image: ]

采购数据汇总
操作步骤：
1. 点击左侧菜单栏的【报表-采购数据汇总】，进入采购数据汇总页面
2. 页面展示了本采购单位的全部订单数据
3. 可以通过输入条件进行查询
4. 可以点击【主单导出】或者【明细导出】导出采购订单数据
[image: ]
经费管理
经费管理
 同上2.1
采购经费记录表
操作步骤：
1. 点击左侧菜单栏【经费管理-采购经费记录表】，进入采购经费记录管理列表页面
2. 页面展示订单生成的经费信息，可通过输入条件进行查询
[image: ]
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