天津职业大学小额采购信息化竞价平台                                           采购人使用手册

天津职业大学小额采购信息化竞价平台采购人使用手册

目录
3一、 采购人登陆


31、 登陆


3二、 系统后台


31、 首页


42、 我要采购


83、 委托管理


84、 项目管理


105、 定标管理


116、 合同管理




1、 采购人登陆

1、 登陆

登录网址：https://xecg.tjtc.edu.cn/,请使用火狐、谷歌、360极速浏览器（需选成极速模式）访问
点击采购人登陆后，输入用户名、密码、验证码后，点击登录。此账户密码由部门专人保管并负责相关操作，如遇问题请拨打电话国资处电话：59671621.
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2、 系统后台

1、 首页

点击登录后，进入系统后台。

页面上方为待办事项，点击各按钮可跳转至对应功能列表。

下方为通知公告，可查看通知公告。
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2、 我要采购

点击我要采购，进入我要采购页面。
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选择对应采购类型，进入采购商品添加页面。该页面根据采购类型的不同所需填写的参数有所差异。

货物类：
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工程类：
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服务类：
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填写采购商品名称、品牌、型号、单位、数量、预算、技术性能指标、售后服务等信息后，点击添加。页面下方商品列表即可显示所添加采购商品信息。（请注意此处需填写详尽参数及要求，以免竞价定标后无法满足使用需求。）
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系统还提供了采购商品的批量导入功能。先从对应采购类型的添加采购商品页面下载excel模板文件，在模板文件里填写好采购商品之后上传到系统里。

货物类采购项模板：
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工程类采购项模板：
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服务类采购项模板：
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采购商品添加完成之后点击下一步进入填写采购委托信息页。货物、工程和服务三种采购类型具有相同的委托信息。
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审批编号目前暂时填写已审批，待与审批系统对接后进行选择带入，目前此处是线上与线下相结合请各单位注意逻辑关系。

付款方式请大家注意一般分为：（1）验收合格后一次性付清全部货款.（2）签订合同后首付总货款X%（一般不超过40%），项目验收完成后支付Y%，X+Y=总货款。工程项目按照结算价格进行支付，按照政策文件要求可留取适当比例的质量保证金。

填写完成后，点击下一步进入最终确认页面，核实无误后，点击提交按钮，系统自动立项，并按照提交时间自动立项并开始竞价。立项及竞价时间规则如下：

采购人提交委托后，系统自动立项并开始竞价。按照提交时间为竞价开始时间，顺延50小时后为竞价结束时间，遇到节假日往后顺延。

项目编号规则：
货物类：ZDZC-2022-H-0001

服务类：ZDZC-2022-F-0001

工程类：ZDZC-2022-GC-0001

ZDZC为固定，2022为立项时年份，H为货物，F为服务，GC为工程，最后的序号按照之前最后一个项目号按照分类顺延。
3、 委托管理

左侧菜单栏点击委托管理，即可查看本单位所有委托情况。
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可点击查看，查看委托详情。

4、 项目管理

左侧菜单栏点击项目管理，即可查看本单位所有项目情况。
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点击查看可查看项目的信息。在竞价时间内的时候，只可看到供应商的家数（有多少行），但不可看到其他任何信息。在竞价结束后可正常查看。
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对于处于竞价开始或者竞价结束但还未定标的项目，采购人点击“申请废标”按钮，在弹筐里填写废标原因并上传说明文件，点击“申请废标”经国资处审核后，系统将终止公告发布在外网“采购结果”中。
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5、 定标管理

左侧菜单栏点击定标管理，即可查看本单位所有定标项目情况。
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点击查看按钮，可查看供应商报价详情。
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点击确定成交供应商按钮，可查看供应商的报价情况，系统默认价格从低到高（价格一致时按报价从早到晚）进行排序。采购人上传部门定标会议纪文件之后点击同意按钮，定标最低价，系统自动通过，并发布结果公告。如不同意选择第一名，需先点击不同意按钮，然后在投标供应商列表里选中其他供应商，再输入采购人意见并上传部门定标会议纪要，再点击同意按钮，结果提交到国资处进行审核。
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6、 合同管理

左侧菜单栏点击合同管理，即可查看本单位所有合同情况。
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供应商提交合同备案后，采购人可查看合同详情、下载合同文件。
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