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1.概述
[bookmark: _Toc20126]采购全程电子化采购系统实现招标、投标、开评标、定标全流程电子化管理。供应商可通过该系统完成项目的供应商标前准备，系统登录，在线报名，获取采购文件，投标文件制作，在线投标，在线开标，等待评审等操作。相关操作如下： 
[image: 图片3]
作为供应商，通过本系统主要操作核心功能包括：在线报名，获取采购文件，离线制作投标文件，在线投标，进入电子开标室，在线签到，标书解密，唱标环节，开标结束。以下为具体功能操作。


[bookmark: _Toc121213127]2.供应商标前准备
[bookmark: _Toc7391]温馨提示：为保障采购活动的正常开展，推荐使用360安全浏览器、360极速浏览器（最低内核版本86及以上）、谷歌浏览器（chrome，最低内核版本86及以上） 、 微软Edge。
[bookmark: _Toc121213128]2.1供应商注册
未注册供应商，通过行采家采购服务平台（www.gec123.com）注册，资料复核通过后方能参与行采家采购活动。如图2-1、2-2所示
[image: ]
图2-1
[image: ]
图2-2



[bookmark: _Toc121213129]2.2下载安装投标文件制作系统
投标人登录“行采家采购服务平台-个人中心”，下载并安装“大家采投标文件制作系统”。如图2-3所示
[image: ]
图2-3

[bookmark: _Toc121213130]3.供应商系统登录
登录网址：www.gec123.com，账号密码与行采家账号密码保持不变，若忘记账号密码可在登录界面找回。如图3-1所示
[image: ]
图3-1


[bookmark: _Toc121213131]4.供应商获取采购文件
供应商获取采购文件，需完成以下操作：
①在“待办中心”点击“电子招投标”。
②在“电子招投标”菜单栏里点击“电子投标在线报名”，找到相关项目。
③点击“在线获取”。
④在获取采购文件界面，选好项目包，供应商需填入“联系人”，“联系手机”，“电子邮箱”，上传报名表以内的文件点击“上传附件”。
⑤最后供应商点击“已知晓并同意《投标人须知》”并完成提交。
特殊情况如下：
①若部分代理机构设置需审核获取申请，则需代理机构在线审核通过后才可获取采购文件。
以上流程如图4-1、4-2、4-3、4-4所示.
[image: ]
图4-1
[image: ]
图4-2

[bookmark: _GoBack][image: ]
图4-3
[image: ]
图4-4



[bookmark: _Toc121213132]5.供应商制作投标文件
投标人根据采购文件要求制作投标文件，按照要求盖章签字。最后将确认的版本转换为pdf格式，用于电子投标文件制作。


[bookmark: _Toc121213133]6.供应商离线制作电子投标文件
供应商登录大家采投标文件制作系统，离线制作投标文件，登录账号密码与行采家采购平台保持一致。如图6-1所示
[image: lQLPJxbZoV4wJ2F9zKOwDBLWF5kPwoIDZaHBE4A2AA_163_125]
[image: ]
图6-1
离线制作投标文件需完成五大步骤，打开项目、录入报价一览表、上传投标文件、设置评分页码、设置电子密码并下载投标文件。如图6-2所示
[image: ]
图6-2


[bookmark: _Toc121213134]6.1打开项目
供应商点击“打开项目”，在线查看项目概括。
[bookmark: _Toc121213135]6.2录入报价一览表
供应商完成录入报价一览表需完成以下步骤：
①录入总报价、数量及勾选是否为小微企业。
②录入完成后点击“保存”。如图6-3所示
[image: ]
 图6-3


[bookmark: _Toc121213136]6.3上传投标文件
供应商点击“上传投标文件”，将制作好的投标文件电子档上传。
以上流程如图6-4所示。
[image: ]
 图6-4


[bookmark: _Toc121213137]6.4设置评分页码
供应商设置评分页码需完成一下步骤：
①选中左边评标条款，将此条款与投标文件页码对应后点击“关联页码”。
②关联成功后，左下方可查看此条款对应的页码内容情况。
③将所有的评标条款与投标文件逐一进行页码关联成功后，点击“确认完成”。如图6-5所示
[image: ]
 图6-5


[bookmark: _Toc121213138]6.5设置电子密码并下载投标文件
设置完成后进入下载投标文件环节，供应商需完成以下步骤：
①设置投标文件加密密码，并确认密码。
②添加加密验证手机号，应是项目授权人或法人手机号，并获取手机验证码。
③该文件密码将用于后续开标签到、投标文件解密及磋商等环节。
④完成加密后，下载投标文件及备份的投标文件到本地，投标文件自动加密。
备注：投标文件下载后电子投标时再上传，备份的投标文件用于开标环节解密失败的情况下作备用上传（开标环节需带上此电子文件）。
以上流程如图6-6、6-7所示
[image: 供应商密码加密]
 图6-6
[image: ]
图6-7


[bookmark: _Toc121213139]7.供应商在线投标
投标时间结束前，供应商需完成在线投标，供应商需完成以下步骤：
①进入“行采家采购服务平台-个人中心”点击“电子招投标”->“我的投标项目”，搜索对应项目，点击“在线投标”按钮，进入在线投标界面。
②在在线投标界面，完成供应商信息填写。
③上传做好的电子投标文件。
④点击“确定”供应商完成在线投标。如图7-1所示
[image: ]
图7-1



[bookmark: _Toc121213140]8.在线开标
[bookmark: _Toc121213141]8.1进入开标室
到达开标时间，投标人点击网上开评标大厅进入开标室做好开标准备。如图8-1、8-2所示
[image: ]
图8-1
[image: 供应商开前准备]
图8-2


[bookmark: _Toc121213142]8.2在线解密
由代理机构引导进入解密环节，供应商在解密时间结束前，完成投标文件解密，供应商需完成以下步骤：
①点击“解密投标文件”。
②在解密界面，输入加密密码和手机验证码。
③点击“确定”，完成投标文件解密。
④解密成功后，可查看开标结果，同时系统自动核对投标文件的一致性。
特殊情况：若解密投标文件失败，投标人需及时上传下载的备用投标文件。
以上流程如图8-3、8-4、8-5所示
[image: 供应商解密倒计时]
图8-3
[image: 供应商手机解密]
图8-4
[image: 上传备份文件一致性校验]
图8-5


[bookmark: _Toc121213143]8.3确认唱标结果
解密完成后，代理机构发起系统唱标，系统自行生成开标一览汇总表，投标人点击确认唱标结果，投标人可在线查看开标一览表。如图8-6所示。
[image: ]
图8-6


[bookmark: _Toc121213144]9.开标完成
开标完成后，若该项目为竞争性磋商或谈判等，供应商按采购人或代理机构要求等待评审，比如查看抽签顺序、参与在线磋商、二次报价、澄清等操作。
如图9-1、9-2、9-3、9-4、9-5、9-6所示。
[image: ]
图9-1


[bookmark: _Toc121213145]9.1问题澄清
由专家发起“信息澄清”，专家会要求供应商回答其提出的问题和文件展示等要求。
专家发起信息澄清后，供应商就会收到短信通知，供应商根据澄清要求完成以下步骤：
①录入澄清内容，并将相关的文件跟澄清内容一并提交。
②以上步骤做完后，就点击“提交澄清”。专家界面就会显示供应商的提交内容，并做出相应的答复。
以上流程如图9-2。
[image: ] 
图9-2


[bookmark: _Toc121213146]9.2供应商查看抽签
专家通过后台抽签，供应商可在开标大厅界面查看抽签顺序，并按顺序参与后续磋商交流环节。
该流程如图9-3所示。
[image: ]
图9-3


[bookmark: _Toc121213147]9.3供应商二次报价
若需要供应商二次报价，系统界面会自动提示，供应商完成以下步骤：
①点击“二次报价”，进入二次报价界面。
②在“本轮报价”里输入第二次报价的金额。
③ 通过手机号接受验证码信息，作为本次报价的安全验证，最后点击“提交报价”，完成本轮报价。
特殊情况：若二次报价时间中，供应商未报价也未提交，则使用最后一次报价为本次报价。
以上流程如图9-4、9-5、9-6所示。
[image: ]图9-4
[image: ]图9-5
[image: ]图9-6
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