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系统操作手册
1 [bookmark: _Toc476058121][bookmark: _Toc476057253][bookmark: _Toc475957456][bookmark: _Toc88165543]登陆及待办处理
1.1 [bookmark: _Toc476057254][bookmark: _Toc476058122][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: _Toc475957457][bookmark: _Toc88165544]运行环境要求
	项目
	要求
	说明

	操作系统
	Win7 ,Win10操作系统
	

	推荐使用浏览器
	IE9\IE10及以上的IE版本
360安全浏览器
	

	其它要求
	网络畅通。
安装了阅读和编辑文档所需的Office Word\Excel等办公软件。
	


1.2 [bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: _Toc476057255][bookmark: _Toc476058123][bookmark: _Toc88165545]技术支持
为做好“采购与招标管理系统”运行期间的技术支持和咨询服务工作，特成立了“采招平台技术支撑服务小组”，技术支持小组联系方式如下：　
	[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK6]技术支持类别
	姓名/名称
	联系方式

	业务咨询
	
	

	操作技术咨询
	董工
	15312402779

	操作技术咨询
	王工
	15236173392

	技术咨询QQ群
	南农采招平台技术支持
	132561929



1.3 [bookmark: _Toc88165546]系统登录
采购与招标管理系统的用户涉及采购人、各业务归口管理部门、招标代理机构、各评审专家、投标人、监察审计等角色，其中有部分人员是学校内部人员，部分角色为学校外部人员。为方便系统使用，本系统提供两种登陆方式：（1）校内人员可通过校园信息门户登陆；（2）校外人员通过采招网登陆入口登陆。 
不同的角色用户登陆方式如下表：
	序号
	角色
	登陆方式
	备注说明

	1
	采购人（学校老师）
	通过办事大厅登陆
	

	2
	业务归口管理部门
	
	

	3
	监察审计人员
	
	

	4
	采购与招标中心人员
	
	

	5
	招标代理机构
	通过采招信息网登陆
	账号为注册手机号

	6
	评审专家 
	
	账号为注册手机号

	7
	投标人（供应商）
	
	账号为企业统一社会信用代码或注册号。


1.3.1 [bookmark: _Toc475957458][bookmark: _Toc476057256][bookmark: _Toc476058124][bookmark: _Toc88165547]通过校园信息门户登录
校园信息门户登陆方式，适用于校内人员登陆采招管理平台，包含：采购人（学校老师）、职能部门审核人员、监察审计人员、采购招标办公室的工作人员，登陆方式如下：
第一步 ：　浏览器输入地址http://www.njau.edu.cn,进入学校主页，如下图。
[image: ]
（校园信息门户登陆入口）
第二步：在登陆页面录入账号和密码，如下图：
[image: ]
(录入账号密码)
第三步：选择“采购与招标”图标，进入系统。
[image: ]
（选择“采购与招标”）
1.3.2 [bookmark: _Toc475957459][bookmark: _Toc476057257][bookmark: _Toc476058125][bookmark: _Toc88165548]通过采招信息网登陆
通过采招信息网的登陆方式适用于招标代理机构、供应商、评审专家等外部角色的系统登陆，登入方式如下：
第一步：浏览器打开地址：http://zbb.njau.edu.cn/，点击首页右侧的“校外用户”如下图：
[image: ]
(采招网http://zbb.njau.edu.cn登陆)
第二步：在登陆界面里，录入账号和密码，点击登陆，如下图：
[image: ]
(录入账号密码)
各角色的账号说明：
（1）评审专家的登陆账号：注册时提供的手机号。
（2）招标代理机构登陆账号：注册时提供的手机号。
（3）投标人（供应商）登陆账号：企业统一社会信用代码/注册号。
1.4 [bookmark: _Toc475957460][bookmark: _Toc476058126][bookmark: _Toc476057258][bookmark: _Toc88165549]首页介绍
登陆完成后显示的主界面如下图，系统的主界面按照功能划分为A、B、C三个操作区域。
[image: ]
（系统的三个操作区域）

（1）A：系统功能菜单区：
这个区域显示的是系统的功能菜单，当前有四个：
<1>网站: 链接到采招信息网；
<2>微信: 微信账户绑定说明；
<3>帮助：为用户提供帮助说明；
<4>退出：点击退出到系统登录界面。
（2）B：系统模块菜单区：
该区域显示的是当前操作员所具备的模块菜单，鼠标悬浮会提示下一级的子菜单。
（3）C：自定义操作内容提醒区
这个区域显示的角色可用的一些提醒信息，通常使用的有：南京农业大学采购与招标项目全流程生命周期管理、待办事项、立项申请、集中采购项目、分散采购项目、系统通知和采购申请等信息。
[bookmark: _Toc88165550]1.4.1南京农业大学采购与招标项目全流程生命周期管理
根据采购过程以图标流转的方式展示采购与招标项目全流程生命周期，点击可进入对应的功能模块。
[image: ]
[bookmark: _Toc88165551]1.4.2待办事项
系统中的所有需要办理的工作，均在待办事项区域进行显示，点击可进行办理，待办事项列表如下图所示：
[image: ]
待办事项点击后，系统会弹出相应的办理界面，办理界面的根据不同的业务将显示不同内容，下面是一个采购申请审核页面。
[image: ]
通过待办事项的more 连接，可打开更多的待办事项。
[image: ]
更多待办事项展示界面如下图：
[image: ]
待办事项处理完毕后，若想查阅已处理的待办事项，可以点击如下图按钮进入查阅：
[image: ]
[bookmark: _Toc88165552]1.4.3立项申请
立项申请展示采购人提交的立项申请信息，点击对应立项申请信息，查看立项申请的详细信息和审批流程：
[image: ]
[image: ]
点击more，展示采购人起草的立项申请信息，点击查看，查看立项申请的详细信息和审批情况：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc88165553]1.4.4集中采购项目
展示采购人集中采购项目信息，点击集中采购项目，查看集中采购项目的详细信息：
[image: ]
[image: ]
点击more，查看采购人所有的集中采购项目信息：
[image: ]
[bookmark: _Toc88165554]1.4.5分散采购项目
展示采购人的分散采购项目信息，点击对应分散采购项目信息，查看分散采购项目的详细信息：
[image: ]
[image: ]
点击more，查看采购人所有的分散采购项目信息：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc88165555]1.4.6系统通知
显示当前的系统通知信息，点击可查看系统通知信息内容：
[image: ]
[bookmark: _Toc88165556]1.4.7采购申请
采购申请模块主要展示采购人提交的采购申请进度：
[image: ]
2 [bookmark: _Toc88165557]采购人操作指引
全校所有的教职工均具备采购人角色权限，均可通过系统提交采购申请，采购人的主要功能包含如下内容 ：
（1） 起草提交立项申请。
（2） 起草提交采购申请。
（3） 查阅立项申请办理进度。
（4） 查阅采购申请办理进度。
（5） 立项申请过程中，需要信息补充和更正的申请，进行补正或变更。
（6） 采购申请过程中，需要信息补充和更正的申请，进行补正或变更。
（7） 对采购（招标）文件进行确认。
（8） 对采购公告、变更公告进行确认。 
（9） 项目采购完成后，起草合同并发起合同审批流程。
项目申购单位自行组织的项目，采购人另需完成：
（1） 录入中标结果。
（2） 上传评审资料备案。
（3） 发布结果公示。
（4） 起草合同申请。
（5） 上传验收资料。
（6） 进行供应商评价。
业务归口管理部门组织的项目，业务归口管理归口部门经办人另需完成：
（7） 录入中标结果。
（8） 上传评审资料备案。
（9） 发布结果公示。
1 [bookmark: _Toc88165558]
2 [bookmark: _Toc88165559]
2.1 [bookmark: _Toc88165560]立项申请
· 操作说明: 
点击首页南京农业大学采购与招标项目全流程生命周期管理中的立项申请图标，进入立项申请：
[image: ]
[image: ]
点击新增立项申请，其中带有红色的星号标志为必填字段，选择项目类别，填写经费信息，点击下一步，预算金额大于5万需按要求选择业务归口管理部门：
[image: ]
[image: ]
选择完成之后需进一步完善信息，带有红色的星号标志为必填字段：
[image: ]
立项申请提交后，若批核环节的人员审核过程中需要进行信息修改或补充的，可以进行流程退回；退回的立项申请将在门户的待办事项中展示，因此采购人提交立项申请后，应保持对待办事项的关注，以便及时办理，及时了解申请的批核进度。
审批环节引入了加签/审操作，可以指定某个人审核，审核后会返回到发起人。例如：A加签/审到B，B审核通过后返回到A。点击操作如下图：
[image: ]
[image: ]
立项申请通过的项目发起采购申请。
1、 在立项审批同意之后在待办事项会有申请人阅知待办，待办阅知后可直接发起采购申请。
[image: ]
[image: ]
2、 点击南京农业大学采购与招标项目全流程生命周期管理中采购申请图标，点击新增申请，选择采招系统立项项目，找到立项项目并选择。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2.2 [bookmark: _Toc476058130][bookmark: _Toc476057262][bookmark: _Toc88165561]采购申请
· 操作说明:
点击首页南京农业大学采购与招标项目全流程生命周期管理中的采购申请图标，进入采购申请填报，点击新增申请：
[image: ]
[image: ]
点击新增申请之后，根据不同的立项方式选择相应的方式，之后按操作完成：
[image: ]
选择已通过教育部、农业部等上级部门立项或OA审批立项的项目，需自行填写项目信息，操作如下：
1、选择项目类别，填写经费信息。
[image: ]
2、5万元以上的项目需选择业务归口管理部门。
[image: ]
3、根据表单内容填写信息，上传附件资料。
[image: ]
选择采招系统立项项目，需进行已立项完成的项目选择，如下图：
[image: ]
选择立项项目后，系统自动同步立项项目信息，需采购人进一步完善信息，其中带有红色的星号标志为必填字段：
[image: ]
采购申请提交后，若批核环节的人员审核过程中需要进行信息修改或补充的，可以进行流程退回；退回的采购申请将在门户的待办事项中展示，因此采购人提交采购申请后，应保持对待办事项的关注，以便及时办理，及时了解项目申请的批核进度。
审批环节引入了加签/审操作，可以指定某个人审核，审核后会返回到发起人。例如：A加签/审到B，B审核通过后返回到A。按钮如下图：
[image: ]
2.3 [bookmark: _Toc88165562]采购项目组织
2.3.1 [bookmark: _Toc476058136][bookmark: _Toc476057268][bookmark: _Toc88165563]采购执行　
· 操作说明:
1、点击首页采购执行图标，如下图：
[image: ]
进入如下页面，点击操作，可查阅项目采购组织过程中的动态和进度，具体如下图：
[image: ]
[image: ]
2.3.2 [bookmark: _Toc88165564]采购公告
· 操作说明:
功能的入口在项目动态栏采购公告中，点击后编辑公告正文，公告正文可以根据不同的方式进行编辑，导入文件，导入pdf或者根据公告模板生成，具体操作如下图：
[image: ]
[image: ]
填写信息之后，点击提交，审核通过后，信息发布到门户网站。如图：
[image: ]
2.3.3 [bookmark: _Toc88165565]评审结果
项目评审结束后，在评审结果中录入中标供应商信息，上传评审资料备案。如下图：
[image: ]
2.3.4 [bookmark: _Toc88165566]结果公示
· 操作说明:
注意：结果公示之前必须先完成评审结果操作，发布流标公告则无需进行。
点击项目动态栏里面的结果公示，点击新增公示，按要求完成具体操作，带红星的字段必须填写，填写信息后，点击完成提交，审核通过后，结果公示发布门户网站，如下图：
[image: ]
　点击新增公告后的展示页面，按照需求选择后点击确定。页面如下图：[image: ]
2.3.5 [bookmark: _Toc476057270][bookmark: _Toc476058138][bookmark: _Toc88165567]项目完结
如果项目正常完结，选择完结方式为正常项目，点击项目完结，即可完结项目，如图：
[image: ]
[image: ]
如果项目需要流标，选择完结方式为项目流标，填写完结说明后，点击项目完结，即可完结项目，之后点击重新招标之后填写信息之后即可流标，如图：
[image: ]
[image: ]
项目需要重新招标，必须先完成项目完结操作后点击重新招标，填写信息后点击确认重新招标即可，重新招标填写信息页面如下图：
[image: ]
2.3.6 [bookmark: _Toc88165568]合同起草签订
· 操作说明：
结果公示完成后，采购人在项目中起草合同文件审批，合同审批完成，采购人可下载带有水印的合同文件。操作如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2.3.7 [bookmark: _Toc88165569]履约验收
供应商履约验收完成后，采购人可在项目中登记备案项目验收情况上传项目验收资料，操作如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2.3.8 [bookmark: _Toc88165570]评价管理
评价管理在项目验收完成之后，可以在项目中进行对供应商的评价记录，发起评价会自动发起一个待办，在待办中对供应商的评价内容做出打分。操作如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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