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操作流程

新增采购需求

点击“招标采购”，选择“采购需求——需求管理”，点击

“新增采购需求”；

一、项目建档

1）采购内容

填写或勾选此次采购项目信息，包括“采购名称”、“项目编号”

“项目类型”信息。同时还需填写“采购单位名称”、“地址”

“联系人名称”、“联系电话”



2）采购标的信息

采购标的信息有两种填入方式——手动添加和表格批量导入

①手动添加

点击“添加行”，并填写标的信息，点击完成即添加成功

注：如需添加额外的标的字段信息，点击添加表格项，输入表格

项名称，点击确定。



②表格批量导入

点击“导入 Excel 表格”，选择制作好的表格（表格顶行即标的

字段信息，可自主编辑）

导入后：



最后点击“完成建档”

二、采购需求调查

点击“查看详情”

选择采购需求调查方式



调查方式分为以下三种

1）咨询/论证

选择该方式后，添加咨询/论证人员并填写相应信息，上传咨询/

论证报，最后点击完成需求调查。

2）问卷调查

勾选问卷调查方式后需要选择图中一种问卷调查形式以及是否

报名审核、是否发布到中国招标投标服务平台。

①模版问卷调查

设置报名截止时间以及调查截止时间



勾选要求响应的信息（可选择部分）：“总体信息”、“价格信

息”、“商务信息”、“技术信息”

可添加证件要求

最后填写公告标题、公告内容，点击完成需求调查。

②自定义文档问卷调查

设置报名截止时间以及调查截止时间

上传自行制作的问卷文档

最后填写公告标题、公告内容，点击完成需求调查。

③线下问卷调查



选择该问卷调查方式后，上传线下调查报告，点击完成需求调查

3）不调查

选择该调查方式后，无需填写信息直接点击完成需求调查

三、录入采购需求

点击录入采购需求并选择录入方式

1）文本输入

自行输入文本编辑采购需求

2）上传附件

上传制作的采购需求文件



最后点击完成录入，完成需求调查

供应商操作步骤

供应商登录平台后点击投标报价，在招采信息里找到该需求调查

公告，并点击进入立即参与（若采购人选择咨询论证、线下问卷

以及不调查方式，则供应商无需报名参与）



点击“立即参与”填写报名相关信息，如采购人设置了证件要求

则需要上传相应的证件

提交报名信息后，若采购人设置了报名审核，则需等待采购人审

核通过，供应商才能进行下一步填写响应信息以及上传响应文件



*下图为采购人操作界面，供应商报名后会在详情页面显示，如

设置了供应商报名审核，点击审核按钮即可审核供应商

供应商通过审核后即可填写响应信息或上传响应

点击“提交响应”，在响应截止时间之前可修改响应信息或重新

上传响应文件
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