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1 系统登录
1.1单位注册

访问广东省政府采购网，网址是    ，点击【注册】按钮（图1.1）。
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图1.1

点击“供应商”图片（图1.2），进入注册协议须知页面（图1.3）
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图1.2
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图1.3

点击“同意”进入供应商注册向导页面。

供应商注册总共分为3步。

注：带“*”为必填字段，请根据贵单位真实情况输入

第一步：填写机构基本信息
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图1.4

提示：请详细填写单位的通信地址、电话、传真、负责人姓名、联系人姓名、联系人的电话与手机、邮箱，单位的通信地址请至少从市一级开始写，如揭阳市普宁区**路1号。联系人电话必须是正确的电话格式：如83171111或02083170011。
第二步：填写供应商信息
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图1.5

第三步：填写机构管理员信息
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图1.6

提示：输入了用户名后，请点击【检验用户名】按钮，验证用户名是否已经在系统中存在，只有唯一的才能保存成功。

用户名为以后自己登录这个系统的登录帐号，帐号只能由英文、下划线或数字组成，不允许使用中文，建议使用自己单位的全称简拼以方便记忆。姓名以及联系方式为单位管理员的联系方式。

按以上三步录入完数据后，点击【提交】按钮即可完成。点击【取消】按钮可以取消注册过程。点击【上一步】可以对已填写的资料进行修改。
1.2登录系统

    打开广东省政府采购网（图1.7），进入门户网页，点击页面右侧[image: image8.png]


图标，进入登陆框页面，在登录框出输入用户名/密码登陆，登录请用注册时填写的账号/密码。
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图1.7

用户输入的用户名和密码不正确，或者用户注销退出后，系统会自动跳转到用户登录页面（图1.8），用户也可以在此进行登录。
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图1.8

1.3 基本操作界面
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图1.9 操作界面

由图1.9系统框架图可以看到系统界面采用统一的格式，界面左边是功能目录树，界面右边是标签页，可将此标签页分为五部分，依次为：标题区、检索区、链接区、数据区和页码区。

标题区：
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图1.10

检索区：
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图1.11

检索条件说明：检索时即可单独选择检索条件，亦可组合检索；

进入页面时默认条件为全部检索

检索按钮： 必须先选择要检索的条件；
全部按钮： 检索条件为空；

重置按钮： 清除检索条件，重新设置；
链接区：
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图1.12
    当前可操作按钮，显示为“浮现”，不可操作按钮则为“灰色”色调。
数据区：
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图1.13
页码区：
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图1.14
显示页码信息：

显示满足检索条件的总记录数和当前显示第*到*条记录，格式为：当页显示*—*条，共*条记录
选择页码操作：

首页，直接跳转到总记录信息首页，格式为：[image: image17.png]



上一页，可跳转到相对当前页面记录的上一页面，格式为：[image: image18.png]



下一页，可跳转到相对当前页面记录的下一页面，格式为：[image: image19.png]



最后一页，直接跳转到总记录信息末页，格式为：[image: image20.png]



每页显示记录数说明：

每页显示的记录总数可以选择为10、20、30、40、50。

采购单位用户通过用户名和密码登陆广东省政府采购管理系统，在功能目录树找到需要进入的子系统，点击该子系统名称前面的[image: image21.bmp]，使其变为[image: image22.bmp]展开看到该子系统下的各个子模块，点击子模块名称进入该子模块页面，即可进行相关的操作。
2 商品行情库
2.1维护商品品牌
2.1.1操作流程图
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图2.1
2.1.2录入商品品牌
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图2.2

录入商品品牌中有“新增”、“修改”、“提交审核”、“删除”等4个操作按钮。（图2.2）
1、【新增】

用于录入新的商品品牌信息。

点击【新增】按钮，进入“编辑商品品牌”页面，可在该页面编辑商品品牌，包括品牌名称、商品分类及备注（图2.3）
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图2.3

★ “品牌名称”必须是唯一的，不能与以前已录入品牌重复。（系统在保存时会自动检测其唯一性，发生重复会给与提示）
★ 点击图2.3中的[image: image26.png]


按钮，在弹出的窗口中选择该商品所属的分类（图2.4）；点击图2.3中的[image: image27.png]


按钮可以清空已选中的商品分类。
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图2.4
温馨提示：
商品分类是显示在“网上采购—>查找商品信息”页面中的标题项；如果您的品牌选择错了商品分类，将导致采购人无法从正确的商品分类中，查询到您的商品信息；请选择商品分类时认真选择。 
填写相关信息后，点击【保存】，成功后，您的商品品牌信息已经录入成功，在图2.2所示的页面中将显示该条品牌信息，请将其提交审批。
    2、【修改】
    用于修改商品品牌信息。
注：只能对状态为“新建”的品牌信息进行修改
选中要进行修改的品牌，点击【修改】按钮进入修改页面（图2.5）。
[image: image29.png]> BEASS

BHEETR A FHRES)

mas « BEE

A

HE:

SOOFER

ldar |[@xa |




图2.5
    3、【提交审批】
    用于将状态为“新建”的品牌提交审批，请确认品牌信息无误后提交审批。
    4、【删除】

删除品牌信息
注：只有状态为“新建”的品牌信息才可以执行删除操作。

2.1.3维护商品品牌
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图2.6
    注：只有采购办或其指定的操作人员将该品牌指定给供应商维护，供应商才能对该品牌进行相关的维护操作。
维护商品品牌有“变更”、“修改”、“提交审批”、“取消变更”、“报废”、“取消报废”等6个操作。
1、【变更】

若品牌已经审核通过（状态为“新建通过”或“变更通过”），则用户可以通过【变更】对品牌进行修改（图2.5）。
温馨提示：若变更还未提交审批，用户可以【取消变更】；
2、【修改】
对还未提交审核的品牌做进一步修改。

3、【提交审批】

将状态为“变更”的品牌提交审批，品牌提交审批后，在审批完成之前，将不可对该品牌信息做任何操作。

4、【取消变更】

若对品牌的变更还未提交审批，用户可以取消变更。

5、【报废】【取消报废】

对不再使用的品牌实施报废操作。

温馨提示：若报废还未提交审批，用户可以【取消报废】；

确定报废后，请提交审批；

报废审批通过后，商品行情库中与该品牌相关的商品将全部失效，请谨慎使用该操作。
2.2维护商品信息
2.2.1操作流程图


[image: image31.emf]维护商品信息
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特别提醒：只有协议供货投标人并且被代理机构指定为该品牌商品维护商的，才有录入商品信息的权限。
2.2.2维护商品信息
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图2.8
点击“维护商品信息”的二级菜单中“维护商品信息”，进入维护商品信息页面。维护商品信息下有[image: image33.png]O LlEE
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等9个操作按钮，系统会根据用户选中的商品信息自动检测当前状态下可以进行的操作，不可使用按钮将变为灰色（如[image: image34.png]EamiiRE



）。
1、【新增】
点击新增按钮，进入编辑商品信息页面。商品信息录入共分2步：
第一步：编辑商品基础信息（图2.9）

[image: image35.png]|=F=% | | @& |




图2.9

选择“商品品牌”及其对应的“商品分类”和“品目”，点击【下一步】按钮，进入第二步：填写商品详细信息页面。
第二步：编辑商品详细信息
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图2.10

录入商品详细信息，分为三个部分：

第一部分是商品必填信息，包括商品名称、商品规格型号、制造商、单位、产品图片；
第二部分是商品的详细配置，你可以选择“分项录入”或“整体录入”；

◆ 如果您选择“分项录入”，就必须根据分项配置填写详细信息； 
1）每一个分项后面的“可选配置”是指可更换配置的选择，点击该选择后，系统弹出窗口，如图2.11。
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图2.11

例如，“显存容量”标配为4G，如果可以提供更换配置的，可以在这里增加信息，如“8G”等；同理，也可以在该页将配置参数删除（注意：标准配置不能删除）。
2） 在分项录入中，如果你认为分项不满足你的要求，可以在附加分项中增加你需要的分项，再录入分项信息。 
◆ 如果你选择“整体录入”，则可以把该商品信息的详细信息全部录入到“详细配置”文本框中。 
◆ 如果该商品还有配件的，可以在配件库中选择，如图2.12
特别提醒：如果你需要选择配件，必须先把该配件录入到配件库中。详细请看维护配件信息。
填写完商品信息后，如果你选择的是“提交审批”，该商品信息就直接提交到代理机构等待审批。 
填写完商品信息后，如果你选择的是“保存”，可以确认无误后，在维护商品信息中再点击“提交审批”，再提交到代理机构等待审核。
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图2.12
2、【查看】
用于查看商品信息。

3、【修改】

用于修改商品信息。（注：只有对新建或变更或审核不通过状态的商品信息才能进行修改）
4、【删除】

对新建状态未提交审批的商品信息，用户可以将其删除。

5、【变更】

对已经通过审核（状态为“新建通过”或“变更通过”）的商品信息，用户可以通过变更修改其信息。（注：变更后的商品信息需重新提交审批）
6、【提交审批】

用于提交商品信息审批（包括提交“新建”、“变更”、“报废”商品审批）

7、【取消变更】

用户对商品进行变更后，如果还未提交审批，可以通过【取消变更】取消对该商品信息所作的修改。

8、【报废】

对已经录入商品行情库中的商品信息，用户可以对其进行【报废】操作，用户将商品报废后应提交审批，审批通过后，该商品信息将从商品行情库中失效，采购人将无法采购到该商品，请慎重操作。
9、【取消报废】

对用户已经【报废】的商品，如果还未提交审批，可以通过【取消报废】按钮取消对该商品的报废操作。

2.2.3维护配件信息
[image: image40.png] BERUEETS
RELEE
BPIAER
FAAENIE
RBEHEE

ARTERS
HREMEE
FATRE
SEPTIREH

AR
HFE ARG

> EHHEAEP

TR

AU

Oy @=E Bruw Xk FRUH PUHEE @EE EREE

JL oy
b=

(FEE
RS

ST
s

)

APAUMRERARFNES, SF [RR] HATERR

G @)

SHIIEN EHERER TE

it iRm0 A e [
o =B Riti it i e Ritt01
ORI - . C) LREF 12 &, 3 2 FEF 10 v igm





图2.13

点击“维护商品信息”的二级菜单中“维护商品信息”，进入维护商品信息页面。维护商品信息下有[image: image41.png]Oww @xE
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等8个操作按钮，系统会根据用户选中的商品信息自动检测当前状态下可以进行的操作，不可使用按钮将变为灰色（如[image: image42.png]b3



）。
    1、【新增】
点击【新增】按钮，进入编辑商品配件信息页面。
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图2.14

填写完配件信息后，如果您选择的是“提交审查”按钮，该商品将直接提交到代理机构等待审批。

填写完配件信息后，如果您选择的是“保存”按钮，可以确认无误后，再在配件维护信息页面（图2.13）中点击“提交审批”提交到代理机构等待审核。
★ 特别提醒：

1）“所属商品分类”是指该配件与商品的联系，例如输入的配件是台式计算机的鼠标，则该鼠标就要选择“台式计算机”为所属商品分类；
2）“配件所属类别”是指配件具体的分类，例如该配件无线鼠标，则就要选择“鼠标”为配件分类。 
2、【变更】
对已经通过审核（状态为“新建通过”或“变更通过”）的配件信息，用户可以通过变更修改其信息。（注：变更后的商品信息需重新提交审批）
3、【修改】

用于修改配件信息。（注：对新建或变更或审核不通过状态的配件信息才能进行修改）
4、【删除】

对新建状态未提交审批的配件信息，用户可以将其删除。

5、【提交审批】

用于提交配件信息到代理机构等待审批（包括提交“新建”、“变更”、“报废”配件审批）
6、【取消变更】

用户对配件进行变更后，如果还未提交审批，可以通过【取消变更】取消对该配件信息所作的修改。
7、【报废】

对已经录入商品行情库中的配件信息，用户可以对其进行【报废】操作，用户将配件报废后应提交审批，审批通过后，该配件信息将从商品行情库中失效，采购人将无法采购到该配件，请慎重操作。
8、【取消报废】
对用户已经【报废】的配件，如果还未提交审批，可以通过【取消报废】按钮取消对该配件的报废操作。
2.3维护行情信息
2.3.1操作流程图
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2.3.2维护商品行情

    点击“维护行情信息”的二级菜单中“维护商品行情”，进入维护商品行情页面。（图2.15）
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图2.15

选择商品后，点击【维护】，对该商品的所有行情作维护，如图2.16
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图2.16
提示：“授权行情录入地区”中，会显示所有用户可以录入商品行情的区域；只有被该地区的代理机构指定为该商品的协议代理商才能录入该区域商品行情；商品行情审批通过后，采购人选购商品时将可以查看到该商品行情报价。
对每个地区，有以下[image: image47.png]&lEE O3t

i Xk @EE FRUEn PUHEE GRE EREEE < EE




等10个操作按钮，系统会根据用户选中的行情信息自动检测当前状态下可以进行的操作，不可使用按钮将变为灰色（如[image: image48.png]PEHEE



）。
1、【查看】
选择要查看的行情信息，点击【查看】按钮，可以查看该行情的详细信息。

2、【新增】

如果“授权行情录入地区”中选中的该区域还没有录入行情，可以点击【增加】按钮，在弹出的窗口页面（图2.17）中录入新的行情。
每个地区只能录入一次行情。
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图2.17
录完“标配报价”后，可以点击【选配报价】按钮，进入“编辑选配行情”页面，用户可以再该页面“增加”或“删除”选配行情（图2.18）。
提示：“选配参数名称”中的数据是由“录入商品信息”是决定的（详见本说明书中的“2.2.2维护商品信息”一节）
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图2.18

3、【修改】
用于修改行情信息。（注：只有对新建或变更或审核不通过状态的行情信息才能进行修改）
4、【删除】
对新建状态未提交审批的行情信息，用户可以将其删除。

5、【变更】
对已经通过审核（状态为“新建通过”或“变更通过”）的行情信息，用户可以通过变更修改其信息。（注：变更后的商品行情需重新提交审批）
6、【提交审批】

用于提交行情信息到代理机构等待审批（包括提交“新建”、“变更”、“报废”行情审批）
7、【取消变更】

如果用户对行情进行了变更且未提交代理机构审批，或者代理机构审批不通过，用户可以通过【取消变更】恢复行情到正常状态。

8、【报废】

对已经录入商品行情库中的行情信息，用户可以对其进行【报废】操作，用户将行情报废后应提交审批，审批通过后，该行情信息将从商品行情库中失效，采购人将无法看到该商品行情，请慎重操作。
9、【取消报废】

对用户已经【报废】的行情，如果还未提交审批，可以通过【取消报废】按钮取消对该行情的报废操作。

10、【返回】

返回上一步。

2.3.3 维护配件行情
点击“维护行情信息”的二级菜单中“维护配件行情”，进入维护配件行情页面。（图2.19）
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图2.19

“维护配件行情”的操作也“维护商品行情”基本一致，使用方法可以参照“2.3.2 维护商品行情”

3 协议供货
3.1 操作流程图
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3.2 回应议价要求
如果采购人选购商品的时候，不接受行情库的协议供货价，则选择议价，把议价单提交给您确认，在“议价管理”列表中，会显示所有采购人已经提交的议价单，如图3.1
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图3.1
    1、【查看】
可以查看选中议价单的整个议价过程。
2、【确认】

    选中议价单，点击【确认】按钮，进入议价页面，图3.2
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图3.2
在图2.21中，显示议价单信息和采购人联系方式，如果你对议价单的货物和价格无意见，则点击“同意”。如果对订单的货物和价格有意见，则可以点击“再议价”，输入您接受的价格。若您和采购人没有最后达成共识，可点击“拒绝”。
如果点击“同意”，则等待采购人做最终确定是否下单。

如果点击“再议价”，则等待采购人再次做议价回应，若采购人再次提出议价，重复上述过程。

如果点击“拒绝”，则供应商对于这条议价单业务过程结束。

点击“返回”，退出该页面，返回上一页。
3.3 管理供货订单
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图3.3

如果采购人选购商品的时候，接受行情库的协议供货价；或者是经过议价后确认议价。则把订单提交给您确认，在“管理供货订单（供应商）”列表中，会显示所有采购人已经提交确认的电子订单，如图3.3。
    选中需要确认的订单，点击【确认订单】，进入确认订单页面（图3.4）
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图3.4
在图3.4中，显示订单信息和采购人联系方式，如果您对订单的货物和价格无意见，则点击“同意”。如果对订单的货物和价格有意见，则可以点击“拒绝”，并在确认意见框内填写意见。
4 电子反拍
4.1 操作流程图
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4.2 电子反拍报名
    点击“电子反拍系统”的二级目录“电子反拍报名”，可以进入电子反拍报名列表，在这里用户可以看到可以报名的反拍项目（图4.1）
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图4.1
1、【查看】
查看选中反拍项目的详细信息。

2、【报名】

选中一个为报名的反拍项目，点击【报名】按钮，进入反拍报名页面（图4.2）
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图4.2

确认单位的基本信息（联系人、联系电话、联系地址）是否输入正确。

上传资质文件：在[image: image60.png]RS

BRI




处填写资质文件名称；从[image: image61.png]XHRE EXEEEd v



中选择上传资质文件的类型；点击“浏览”按钮选择要上传的文件，点击【上传】按钮上传文件；文件上传后会在“资质文件列表”中显示，如果想删除某一个上传的文件，选中该文件后面对应的[image: image62.png]


就可以将其删除。如果有多个文件要上传，重复上传操作即可！
    点击[image: image63.png]


即可提交报名信息，此时页面会自动跳转到图4.1所示的页面，可以看到该条反拍项目的报名状态变为“报名待审核”。
点击[image: image64.png]


退出报名。
温馨提示：

反拍项目的报名时间是有截止时间的，过了截止时间将不能对该项目报名，请注意反拍项目的截止时间。
报名时最少必须上传一个资质文件，[image: image65.png]


按钮才能被激活。
    3、【撤销报名】
代理机构对供应商的反拍报名审核通过后，如果供应商想要撤销此次报名，可以通过【撤销报名】来实现。
4、【重新报名】

针对反拍报名在代理机构那里“审核不通过”，或者供应商做了【撤销报名】操作后，供应商还想参与该反拍项目，可以通过【重新报名】实现。
温馨提示：

【撤销报名】和【重新报名】都只能在反拍报名截止之前进行，请注意反拍项目的截止时间。
4.3 参与电子反拍报价
点击“电子反拍系统”的二级目录“参与电子反拍报价”，可以进入电子反拍报价列表，在这里用户可以看到可以参与报价的反拍项目（图4.2）
还未到报价时间的反拍项目标识为绿色字体；可以报价的反拍项目标识为蓝色字体；而已经过了报价截止时间的反拍项目，开始时间和截止时间都标志位红色。
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图4.2
1、【查看】
查看选中反拍项目的详细信息。

2、【参与报价】
    选中一条可参与报价的反拍项目，点击【参与报价】按钮，开始反拍报价步骤。
如果用户是第一次参与该反拍项目的报价，点击【参与报价】按钮后，将首先先进入“电子反拍报价承诺函”页面（图4.3）。
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图4.3
    如果点击【返回】按钮，则返回上一步，退出本次报价过程；如果用户点击【确定】按钮，继续反拍报名操作（图4.4）。
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图4.4

图4.4中，包含有2部分信息。第一部分主要显示反拍项目的基本信息；第二部分显示该反拍项目中要进行反拍的商品列表，用户可在这里对各个商品进行报价操作。

1、【查看】
    选中一个商品，点击【查看】按钮，可以查看到用户对该商品的历次报价详细信息（图4.5），包括标配报价、选配报价和配件报价。
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图4.5

2、【报价】
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图4.6

    选中要进行报价的商品，点击【报价】按钮，进入该商品的反拍报价页面（图4.6）。填写完报价后，点击图4.6中的【提交】按钮提交对该商品的报价；点击【返回】按钮退出报价页面。
温馨提示：
※ 每一轮报价是有时间限制的，用户只能在每一轮的报价阶段进行报价，请注意每一轮的报价时限。
※ 过了报价截止时间，将无法进入“参与报价”，请注意报价截止时间。
※ 当前轮次的报价总和（标配报价+选配报价+配件报价）不能高于前一轮次的报价总和。

※ 对每一个商品报价提交后，需提交当前轮次的总报价单（点击“图4.4”中的【提交】按钮提交总报价单）来完成本轮报价，如果没有提交总报价单，系统将默认用户没有进行该轮报价，请注意！！
※ 还没提交总报价单，且还在该轮报价时限内，用户可以对已报过价的商品报价进行修改；当用户提交总报价单后，完成该轮报价，在本轮内，用户无法对任何商品进行报价或修改报价。
3、【商品趋势图】
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图4.7

每次进行报价时，都可以查看之前各个轮次中的报价信息，包括各个轮次中的“最高报价”、“平均价”、“最低报价”、以及自己在该轮次的“供应商报价”及“报价信息”。

5 电子合同系统
5.1 电子合同管理
采购人签订合同后，将提交给合同乙方（供应商）确认。点击“电子合同系统”的二级菜单“电子合同管理”进入合同管理页面（图5.1）。
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图5.1
1、【查看】
选中要查看的合同信息，点击【查看】按钮，在弹出的窗口中可以查看到该合同的详细信息（图5.2）。

点击图5.2中的【打印】按钮，可以打印该电子合同。
注：打印电子合同需要已经连接了打印机。
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图5.2

2、【确定合同】
选中要确认的合同，点击【确认合同】按钮，进入签订电子合同页面（图5.3）。
如果用户同意合同中所列条款，则选择[image: image75.png]SRET A




，点击【确认】按钮，完成合同签订。

如果用户不同意合同中所列条款，则点击【拒绝】按钮，合同退回给采购单位。

点击【返回】按钮返回上一步，暂不对合同做处理。
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图5.3

6、采购机构管理
6.1 修改供应商信息

用户可以修改单位的基本信息，修改供应商信息分成3步完成。
第一步：供应商基本信息

    供应商可以修改除“行政区域名称”和“采购区域”以外的其他信息。点击【下一步】进入下一步。
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图6.1

    第二步：供应商信息
截图参照图1.5.用户可以在该页面修改供应商信息。
第三步：机构管理员信息
    该步骤，用户可以修改除“用户登录名”之外的其他信息。截图参照图1.6.
7、用户信息管理

7.1 修改个人资料
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7.1
可以修改用户的基本资料（图7.1）。
7.2 修改密码
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图7.2

用于修改用户的登录密码（图7.1）。
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