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[bookmark: _Toc25000]概述
[bookmark: _Toc31705]整体概述
电网管理平台（供应链域）建设包含10个一级应用，112个二级功能，供应商管理管理下有6个二级功能菜单，涉及到供应商信息管理，供应商评价管理，供应商信用管理，供应商服务管理等相关业务。
[bookmark: _Toc74246195][bookmark: _Toc19612][bookmark: _Toc460262441]文档说明	
本文档在中国南方电网供应链统一服务平台供应商管理模块系统设计的基础上编制，适用于使用中国南方电网供应链统一服务平台进行外网注册登记的潜在供应商，以及进行信息变更的登记供应商。
[bookmark: _Toc74246196][bookmark: _Toc460262442][bookmark: _Toc6208]1.2客户端软硬件配置说明
[bookmark: _Toc460262443][bookmark: _Toc74246197][bookmark: _Toc342558244][bookmark: _Toc340848608][bookmark: _Toc26556]1.2.1软件要求
操作系统：Windows 7及以上版本中文版
[bookmark: _GoBack]浏览器：谷歌浏览器或搜狗浏览器（极速模式）
[bookmark: _Toc7489][bookmark: _Toc74246199]系统操作说明
[bookmark: _Toc460262445][bookmark: _Toc20944][bookmark: _Toc74246200]供应商登记管理
[bookmark: _Toc5075][bookmark: _Toc74246201]业务需要描述：
    对供应商实施统一登记管理，按品类建立全网统一的供应商库，实现供应商统一管理以及对供应商数据的有效采集和资源共享。其中供应商包括供货商，服务商，承包商。供应商登记包括注册登记管理、登记信息变更、登记信息注销。
[bookmark: _Toc74246202][bookmark: _Toc15654]操作说明
[bookmark: _Toc460262446]新增供应商注册登记
业务需要描述
本节用于指引未在供应链统一服务平台注册的供货商、服务商进行注册登记操作。
[bookmark: _Toc460262448]操作说明
1）供应商登录供应链统一服务平台首页
供应商登陆供应链统一服务平台主页访问地址（http://www.bidding.csg.cn），
进行系统登录或者系统注册，如下图所示：
[image: ]
2）阅读供应商注册协议信息，并点击【确认注册】进行下一步功能操作，如下图所示：
[image: ]
点击确认注册



3）系统弹出登记信息页面，供应商按系统要求，逐步填写相关信息，如下图所示：
[image: ]注册填写提示



注意事项：
1、 带有*符号的字段为必填字段，不填写系统不允许提交。
2、 完成注册前需经过手机验证码和邮箱验证码的校验，只有两者同时验证成功方可完成注册。
3、 供应商的登录账号即为本单位的组织机构代码/社会信用代码。如供应商组织机构代码/社会信用代码含有“-”字符的请去掉“-”字符后作为登陆账号登录。
点击【完成注册】后，系统提示注册成功，并提醒登录账号，以及相关注意信息。 

4、 点击手型图标左侧的【点击登录】按键，系统自动进行系统登录，并进一步完善企业信息。
[image: ]
5、 如果用户此时没有进行【点击登录】登录供应链统一服务平台，等后续再完善企业信息，则从供应链统一服务平台网站（http://www.bidding.csg.cn）点击【供应商登录】功能，直接登录，并进行完善企业信息。
4）完善基本信息
注册完成，登系统后进入数字供应链应用-供应商管理-供应商登记管理-变更完善信息页面，供应商需按先后顺序，逐步完善【基本信息】、【品类信息】、【开户行信息】、【关联企业信息】、【提交审核】等信息，打*号的信息为必填项，如果不填则在提交审核时候会提醒出来，补充完整后方能成功提交审核。如下图左侧紅框所示：
[image: ]
【基本信息】
供应商维护企业基本信息、证照信息和经营信息，红色星号为必填项。如下图所示：
[image: ][image: ]企业办公通讯地址注意后面这个空白部分也要填上，否则提交的时候可能提示“请完善企业基本信息”

[image: ]
基本信息填写完成后点击保存。
[image: ]
注：1)供应商基本信息及联系信息页面所有字段均为必填项，不得有任何空白，如无关联企业、网址、传真可以填“无”。
2) 供应商证照信息所上传的资料版面需为便于阅读的正直方向，不得旋转、倾斜或颠倒；所上传内容需清晰，且上传附件要包含正、副本(原件彩版JPG\PNG各一份)。
3) 供应商经营信息不是必填项，供应商可根据自身情况选填，如需填写经营范围，应与营业执照一致，不得超于营业执照上的经营范围。
4) 证照有效期需与证照上的信息一致，如统一社会信用代码证有效期为营业期限或成立日期。

【品类信息】
维护本单位的品类列表，填写系统所需的信息，每个供应商最少填写一条品类信息，否则系统不允许提交。如下图所示：
[image: ]点击新增则弹出品类新增界面。

选择登记品类目录信息。
[image: ]
选择供应商类别信息保存。
[image: ]
点击保存后界面如下图：
[image: ]可以修改和删除供应商的品类信息

注：如果供应商是制造商则需要填写生产地址；生产地址必须详细，如XX省XX市XX区XX街道XX号。（品类名称指向性需明确）

【开户行信息】
维护本单位的开户银行信息，每个供应商最少填写一条基本银行账户信息，否则系统不允许提交。如下图所示：
[image: ]
[image: ]最少必须一条基本账户信息


[image: ]
注：打*号的信息为必填项，附件开户行证明上所对应信息与“账户类型”、“开户单位”、“开户银行”、“银行账号”是否一致。另外，银行联行号如果有直接填，如果没有可以上网百度或者直接咨询银行方面（开户行证明需上传开户许可证原件扫描件）
【关联企业信息】
维护本单位关联的企业信息，关联关系有上级、同级、下级三种关系。如无关联企业可跳过该环节。
[image: ]
[image: ]
如果基本信息、品类信息、开户行信息填写不完善，【提交审核】页面自动给出相关提醒，供应商按照提示信息，完善对应的缺失信息，如下图所示：

[image: ]
【提交审核】提醒还有哪些必填项未填写完成，回到相关页面进行补充完整。


供应商如实填写本单位相关信息，信息完成后，到最后一步【提交审核】，选择相关的审核单位，并点击“提交审核”按键提交。任何一个审核单位审核通过之后，供应商可以在全网开展招投标等相关业务。具体如下图：
[image: ]可根据属地或者就近原则选择审核单位。

选择好需要送审的单位后点击即可送审。


提交审核之后，供应商可以查询到自己的审核进程。
[image: ]

[bookmark: _Toc74246203][bookmark: _Toc460262452]供应商信息变更
业务需要描述
当供应商登记信息提交审核通过后，若需修改则只能通过〖供应商信息变更〗界面进行变更操作。其中关键信息（比如注册资金、法人代表等）的变更需要提交审核后方生效。
[bookmark: _Toc460262454]操作说明
[bookmark: _Toc463689177]1）供应商信息变更
  点击系统功能菜单供应商登记管理下的【变更完善信息】功能，如下图所示：
[image: ]
如果供应商变更信息中，包含必须审核的信息（字体颜色为红色部分），则切换到【提交审核】页面，系统让供应商自主选择审核单位，并提交审核，如下图所示：
[image: ]先点击审核单位，再点击提交审核即完成送审


[bookmark: _Toc74246204]登记信息注销
业务需要描述
登记供应商可在平台提出登记信息注销申请，南网物资公司审核人员审核申请注销真实性，注销申请审核通过后，注销供应商登记信息。
操作说明
1） 供应商授权代表登记系统进入供应商登记管理-登记信息注销页面，填写注销原因、上传注销材料后保存提交审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc460943058][bookmark: _Toc1989][bookmark: _Toc74246205][bookmark: _Toc459888402][bookmark: _Toc454889229]资质上传
[bookmark: _Toc74246207][bookmark: _Toc459888400][bookmark: _Toc22033][bookmark: _Toc460943060][bookmark: _Toc454889212]业务需要描述
供应商可通过门户网站上传佐证材料并按照统一标准填写自评信息。另外，供应商上传佐证材料可以在供应商登记申请审核通过之后自主上传佐证材料，也可在接到自评通知时进入评审中上传。
自评方式：登记供应商或者合格供应商被通知自评。
[bookmark: _Toc74246208][bookmark: _Toc460943061][bookmark: _Toc6883][bookmark: _Toc459888401][bookmark: _Toc454889213]操作说明
[bookmark: _Toc460943062][bookmark: _Toc74246209][bookmark: _Toc20156]2.2.4 供应商自主上传佐证材料
供应商在登记审核通过之后可以自主上传佐证材料，佐证材料分为企业级佐证材料和品类级佐证材料。如果是企业级佐证材料，上传的附件会自动关联企业注册的相关品类。如果是品类级材料，则关联所对应的品类。佐证材料上传的方式有两种，分为：
单条数据，直接展示。直接上传附件，填写相关数据并上传附件（系统默认所上传的每一个附件都已经关联指定的品类）。
多条数据，列表展示。新增上传附件，附件之间进行二次关联相关品类。下面以广东无影设备有限公司（测试）为例，该公司注册了这种品类：110KV交流电力变压器。
点击左侧导航菜单下的供应商登记管理>资质上传>上传资质。
[image: ]
点击完上传资质之后，进入到供应商上传佐证材料的页面：
[image: ]
[bookmark: _Toc74246211][bookmark: _Toc14324]供应商服务管理
[bookmark: _Toc74246212][bookmark: _Toc2805]业务需要描述：
供应商服务工作主要包括为供应商提供与招投标、登记核查、资质能力评价、合同订立、履行、品控等业务相关的咨询与办理，接收供应商的建议与投诉，接收不良行为处理解除申请与回复，以及供应商管理工作有关的信息发布工作。供应商服务渠道管理包括：信息发布管理流程、业务咨询管理流程、“三公”信箱管理流程。
[bookmark: _Toc20262][bookmark: _Toc74246213]操作说明
业务交流管理
业务交流申请
1） 供应商授权代表登录系统，进入业务交流管理-业务交流申请-新建页面，点击【新建】按钮新增交流申请单。
[image: ]
2）选择意向交流单位、意见交流部门、事项分类、二级分类，填写联系人、联系事项、交流事项，上传附件后保存。
[image: ]
3）信息填写完整后点击提交，数据会流转至电网管理平台，由南网物资公司进行受理答复。
[image: ]
4）提交成功之后可在已提交页面进行查看。
[image: ]
邀请函
1)物资公司提交邀请函给供应商，供应商授权代表可登录系统，进入业务交流管理-邀请函页面进行查看。
[image: ]
2） 点击操作项进行确认。
[image: ]
3）确认邀请函页面填写是否接受邀请，选择为是时，填写【参加人数】，上传邀请回执函回执后点击确认。
[image: ]
4）当选择为否时，需要填写不参加原因并上传邀请函回执，填写完成后进行确认。
[image: ]
4）接受邀请后可在已接受邀请页面进行查看。
[image: ]
5）拒绝接受邀请交流数据可在已拒绝邀请页面进行查看。
[image: ]
三公信箱管理
三公信箱
1）供应商授权代表进入三公信箱管理-三公信箱未处理页面，点击【新增】按钮。
[image: ]
2）投诉建议须知页面点击【同意】。
[image: ]
3）在投诉建议内容信息栏填写标题、投诉建议内容，上传附件信息。
[image: ]
4）在填报人信息栏填写联系人、联系人手机号、联系邮箱、联系地址信息。
[image: ]
5）信息填写完成保存成功出来【提交】按钮，点击【提交】按钮将数据提交至电网管理平台，由南网物资公司进行受理。
[image: ]
6）物资公司受理回复之后可在已处理页面进行查看回复信息。
[image: ]
业务咨询申请
新建
1）供应商授权代表登录系统，进入业务咨询申请-新建页面，点击【新建】按钮。
[image: ]
2）在业务咨询信息页面选择意向咨询单位、意向咨询部门、事项分类、二级分类，填写联系人、联系电话、咨询事项信息，上传咨询附件进行保存。
[image: ]
3）信息填写完成返回主单页面点击【提交】按钮，数据同步至电网管理平台由南网物资公司进行受理。
[image: ]
已提交
1）已提交咨询单可在已提交页面进行查看。
[image: ]
2）南网物资公司已经回复的单据，状态为已回复，可点击【查看回复】进行查看回复信息。
[image: ]
3）查看回复信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc74246214][bookmark: _Toc20320]供应商信用管理
[bookmark: _Toc74246215][bookmark: _Toc6908]业务需要描述：
涵盖供应商从注册登记到退出公司市场全过程中出现诚信、履约、安全、质量等各类信用行为进行管理。供应商年度扣分结果作为供货商评价的重要组成部分，记录在其信用档案中，供应商年度扣分情况、预警名单、警戒名单、黑名单作为物资招投标的重要参考依据。
[bookmark: _Toc31548][bookmark: _Toc74246216]操作说明
失信行为扣分管理
1）各单位扣分人员对供应商失信行为填报失信行为登记单完成之后，供应商授权代表登录系统，进入供应商信用管理-失信行为扣分管理页面进行查看。在扣分登记日期7天内状态为【待生效】状态，可以对该单发起申诉申请，超过7天不发起申诉申请状态变为【已生效】状态。已生效单据在一个月内可进行发起复议申请。
[image: ]
2）操作列可查看函件、下载函件。
[image: ]
失信行为名单管理
黑名单
1）将满12分，或者满6分且上一年度满6分的供货商处理公告发布后，纳入公司内部黑名单管理，供应商可在失信行为名单管理-黑名单页面进行查看。
[image: ]
警戒名单
1） 累计有效扣分达到或超过6分，但尚不足12分的供货商，纳入警戒名单管理，供应商可进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc74246217][bookmark: _Toc22896]分类分级应用策略管理
[bookmark: _Toc10602][bookmark: _Toc74246218]业务需要描述：
根据供应商分类分级评价结果，公司供应链管理部组织编制年度供应商分类分级应用管理策略，提交上报审批。公司供应链管理部门审核人员对分类分级应用管理策略初稿进行审核，审核通过后发布征集公告。南网物资公司汇总收集内、外部意见应用管理策略提交至供应链管理部。公司供应链管理部根据意见完善应用管理策略并上报审核，经公司招标领导小组审批后发布。
[bookmark: _Toc74246219][bookmark: _Toc874]操作说明
供应链管理部组织编制年度供应商分类分级应用管理策略完成后，供应商授权代表可登录系统，进入分类分级应用策略管理-征集意见页面查看策略信息，在策略征集截止日期之前可填写意见提交，策略征集截止日期过后不能提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc74246220][bookmark: _Toc14997]供应商惩处及解除
[bookmark: _Toc7360][bookmark: _Toc74246221]业务需要描述：
公司供应链管理部门负责供应商惩处及解除管理，对存在行贿及涉嫌行贿行为以及失信行为扣分达到惩处标准的供应商出具惩处建议，分析研判后形成惩处意见，报招标办审核、分管领导审批报招标办审批后后实施市场禁入或不接受投标处理，根据惩处类型、惩处期限及供应商解除惩处申请，出具惩处解除建议，分析研判后形成解除惩处意见，报招标办审核、分管领导审批解除供应商惩处。报招标办审批后解除供应商惩处。
[bookmark: _Toc74246222][bookmark: _Toc6571]操作说明
 供应商惩处及解除操作
供应商因失信行为扣分达到惩处标准被处以市场禁入或不接受投标处理的或因行贿被处以市场禁入等惩处,供应商可根据实际情况对惩处提出申诉或复议。[image: ]
 申诉或复议编辑页面
进入申诉页面填写相应申诉信息并且上传附件点击提交至业务单位审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc18773]供应商合约管理
[bookmark: _Toc21766]合约签订
业务需要描述：
合同签订包括合同文本确认、待签章、签章中、签约完成等业务及其相关工作。由供应链管理部门起草合同，发送到供应商确认合同内容，进行合同签订、归档相关事宜。
操作说明
合同文本确认
可对接收到的合同文本进行查看和附件预览，不同意可对合同文本进行回退；同意进行文本确认后即可进行签章。
[image: ]
待签章
1）可对合同文本进行撤回到‘合同文本确认’中；供应商接收到物资系统发出的正式阶段文本后，可进行电子签章，签章确认完成后将签章文件同步到甲方进行签章。
[image: ]
2）供应商在待签章中可查看到合约业务人员发送的签约通知，查看催签通知后，已查看状态会返回给合约业务人员。
[image: ]
签章中
供应商进行签章后，数据流转签章中，可查看正在签章的合同。
[image: ]
签约完成
双方都签章完成后，数据回流转到签约完成界面中。
[image: ]
[bookmark: _Toc30741]合约履约
业务需要描述：
物资需求部门业务人员填报排产资料后，由供应商反馈排产资料确认结果，并填报排产计划；根据排产计划进行排产和入库；由物资需求部门发送送货通知，供应商接收送货通知后，若供应商对送货通知存在异议时协调供需双方对最终交货时间达成一致意见，供应商发送发运通知和到货信息。
操作说明
物资清单
物资清单可查看该合同下所有的物资
[image: ]
合同管理-确认排产资料
[image: ]
1）供应商进入合同管理界面的【确认排产资料】，点击【确认】操作，完成排产资料确认；不同意可将排产资料进行回退。
[image: ]
合同管理-填报排产计划
1)供应商在【填报排产计划】的待排产界面点击填报排产。
[image: ]
2）新建界面对填报的排产资料进行信息完善保存后，选择排产计划进行提交到供应链履约人员进行审核。
[image: ]
3）供应商提交的排产计划会流转到履约人员的排产计划待审核界面，履约人员同意后，数据会流转到已排产界面，如果退回则流转到新建界面，需要重新填报排产计划。
[image: ]
4）已排产界面可查看排产的物资，可对物资进行变更，变更后的数据流转到新建界面，可重新进行填报。
[image: ]
合同管理-入卖方成品库
1）供应商在【入卖方成品库】的待办界面点击入成品库。
[image: ]
2）供应商按要求在入成品库批次中填写完入库信息及入库物资信息，或者新增入成品库批次，点击保存按钮保存后可提交本次成品入库提交。
[image: ]
[image: ]
3）已入库展示物资的入成品库批次时间等信息。
[image: ]
合同管理-送货通知确认
供应商接收到送货通知单，填写发货信息后点击提交按钮，提交完成后配送单状态变为配送中。
[image: ]
合同管理-入库单
展示到货后产生的入库单。
[image: ]
[bookmark: _Toc14838]合同变更
业务需要描述：
供应商、供应链管理部门履约业务人员、物资需求部门业务人员对电子商城合同、专项合同、订单合同、直签合同提出变更申请。
操作说明
我的申请
供应商填写变更信息后进行提交
[image: ]
甲方申请
接收到变更单后，可根据协商结果进行同意和回退操作。
[image: ]
申请中
提交后的变更在申请中进行展示。
[image: ]
申请完成
由起草人审批完后的单据会流转到审批完成中。
[image: ]
协议确认
收到的变更协议同意后可进行重新签章，不同意可进行回退。
[image: ]
待签章
对变更协议进行电子签章，异议可撤回到协议确认中。
[image: ]
签章中
供应商签章完成后流转到签章中，待电网管理平台（供应链域）进行签章。
[image: ]
变更完成
双方盖章完成后，数据在变更完成中展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc15065]合同解除
业务需要描述：
甲方合同管理员与供应商在进行合同签约完成后，可对已签约完成的合同进行解除。
操作说明
我的申请
在合同解除申请页面，新增一个合同解除申请单，点击新增按钮，保存后可进行提交
[image: ]
买方申请
接收到合同解除，协商后可进行同意和回退操作。
[image: ]
申请中
提交后的解除申请在申请中进行展示。
[image: ]
申请完成
由买方同意解除后的合同在申请完成中展示。
[image: ]
协议确认
接收到的解除协议同意后可进行签章，不同意可进行回退。
[image: ]
待签章
供应商在待签章中可对解除协议进行确认后签章，有异议可将数据撤回到协议确认中。
[image: ]
签章中
供应商签章完成后，数据流转到待签章中，由甲方进行签章。
[image: ]
解除完成
双方签完解除协议后，可在解除完成中进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc19853]要求到货日期变更
业务需要描述：
供应商可主动发起到货时间变更申请，申请提交后履约人员可以接收到此变更申请，并对此申请进行审批，审批意见可反馈给供应商。
操作说明
1）在我的变更界面中新增到货时间变更，保存后进行提交审核
[image: ]
2）收到甲方的要求到货时间变更申请后，同意可进行提交，不同意可进行回退。
[image: ]
[bookmark: _Toc23171]填报包装规格
操作说明
进入操作功能，可选择物资进行打包填报。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc5342]供应商合同支付
[bookmark: _Toc28872]业务需要描述：
供应商根据合同约定和执行进度提出支付申请。供应商登记票据信息办理付款申请。
[bookmark: _Toc28680]操作说明
合同退款
1）接收到甲方的退款申请流转到待办中，经过协商可进行提交或回退。
[image: ]
2）提交后的退款申请单在已提交中展示。
[image: ]
3）提交后的退款申请单，经过甲方审批完成后，在已完成中展示。
[image: ]
支付申请
1）供应商可以待办中进行预付款、入卖方成品库款、交货款、结清款申请。可进行申请支付、放弃支付和保险投保操作。
[image: ]
2）支付申请后的款项流转到新建界面，完善信息可进行提交，删除后的数据回到待办中。
[image: ]
付款中
供应商提交支付申请后，在付款中展示。
[image: ]
付款完成
经过甲方审批通过后，数据在付款完整中展示。
[image: ]
已放弃
展示放弃后的款项信息。
[image: ]
保证金保函
履约保函台账
1）对履约保函台账进行登记保函，关联合同信息，完善后保存。可对保函时间进行续保操作。
[image: ]
[image: ]
质量保函台账
对质量保函台账进行新增保函，关联合同信息，完善后保存。可对保函时间进行续保操作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc23941][bookmark: _Toc74038950]2.9购标管理
[bookmark: _Toc9922]2.9.1邀请函确认
投标人登陆供应链统一服务平台，执行操作路径：采购实施管理>购标管理>确认邀请函>待确认操作。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc454886374][bookmark: _Toc23451][bookmark: _Toc74038951]2.9.2招标/采购文件购买
[bookmark: _Toc463688827][bookmark: _Toc463688713]投标人登陆供应链统一服务平台，执行操作路径：采购实施管理>购标管理>项目参加及文件下载>可参加项目页面购买操作。如下图：
[image: ]
进入购买标书列表界面如下图（[image: ]图标为不收取标书费项目）：
[image: ]
点击[image: ]操作进入新增订单界面。如下图：
[image: ]
购买标书操作流程如下：
1.创建订单，勾选购买项目的标的、标包；
2.支付信息：选择标书费支付方式；
3.增值税发票信息：选择发票类型，填写开具增值税发票有关信息；
4.报名信息：填写参与投标活动的联系人及联系方式。
5.提交订单。
订单提交成功返回已提交订单记录，可以看到订单状态，招标人未确认前，订单状态为“待付款确认”，招标人财务确认后，订单状态为“已付款”，显示如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc454886375][bookmark: _Toc31314][bookmark: _Toc74038952]2.9.3招标/采购文件下载
标书费订单招标人财务确认后，投标人登陆供应链统一服务平台可进行标书下载，执行操作路径：采购实施管理>购标管理>项目参加及文件下载>可下载项目页面下载，进入项目列表。如下图：
[image: ]
点击【[image: ]】按钮操作，如下图：
 [image: ]
弹出标书下载确认框，建议【下载】到本地后再操作，如下图：
 [image: ]
下载在本地的招标文件是为egpx格式，需在“电网管理平台投标文件制作客户端”方可打开查看。在“可下载项目”可以下载最新版的电网管理平台投标文件制作客户端及签章驱动文件。如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22933][bookmark: _Toc454886377][bookmark: _Toc74038955]2.9.4项目投标保证金支付
投标人登陆供应链统一服务平台，执行操作路径：采购实施管理>购标管理>项目投标保证金办理支付操作。如下图：
[image: ]
进入项目列表界面，如下图：
[image: ]
点击【新增】操作进入创建订单界面。如下图：
[image: ]
订单提交成功返回已提交订单记录，财务人员未审核前可做订单【撤回】操作。如下图：
[image: ]
订单提交成功财务人员确认后，订单状态为“已审核”即保证金缴纳成功。
[bookmark: _Toc28679]2.10 投标文件制作
[bookmark: _Toc74038953][bookmark: _Toc454886376][bookmark: _Toc7343]2.10.1制作投标文件
供应商打开【投标小工具】，如下图：
[image: ]
【打开文件】
点击打开文件操作，打开已下载的标书，操作步骤如下图：
[image: ]
【项目信息】
招标文件打开后，可查看项目信息，如下图：
 [image: ]
【查看招标文件】
查看招标文件及相关附件，【下载查看】可以下载相关文件至本地后查看。如下图：
[image: ]
【选择所投标段】
点击选择所投标包，进入对应标包选择，点击界面上的【保存】按钮完成选择，如下图：
[image: ]
【编辑投标文件—商务技术文件】
点击编辑投标文件，先【下载投标文件】，下载标书对应的格式（包括商务和技术部分）到自己电脑本地（word的格式）进行编辑，右上角的“全部下载”可以一键下载投标文件中的所有投标格式。如下图：
[image: ]
在本地制作完投标内容之后（是word文档），（注意点：目前供应商的领导签字和公司公章需要用纸质版打印出来线下盖章，然后用贴图的方式把签字和公章粘贴在本地的word文档中。）回到离线客户端的【编辑投标文件】中一一导入对应的投标内容（word文档），必须全部导入成功之后才能保存。
 [image: ]
【编辑投标文件—投标报价文件】
报价部分，需要在客户端根据投标方制作的内容格式来填写，点击开标一览表，编辑明细报价后【保存】（如招标项目不需明细报价此步骤省略），如下图：
[image: ]
明细报价编辑完成后，自动生成开标一览表合计报价，如下图：
 [image: ]
【生成投标文件】
进入生成投标文件阶段，生成阶段生成的标书为PDF格式，这份文件不是需要在电子商务平台上传的文件。选择生成类型（可以商务技术报价分开生成，也可以同时选择商务技术报价一起生成。），选择生成文件的存放路径，点击【生成标书】完成生成投标文件操作，如下图：
[image: ]选择本地保存位置

[image: ]
生成的标书，保存在本地，如下图：
[image: ]
【导出投标文件】
进入导出投标文件阶段，选择导出文件存放路径，点击【导出文件】导出投标文件至本地。
注意：导出阶段生成的标书分为两种格式（bin和file格式：如果打开标书时，是否加密显示“否”，供应商则在导出投标文件时不需要插入KEY,会导出bin格式的商务技术报价文件。如果打开标书时，是否加密显示“是”，供应商则在导出投标文件时需要插入KEY,盖章，会导出file格式的商务技术报价文件。如下图：
[image: ]
[image: ]选择本地保存位置
点击“导出文件”

导出的标书，保存在本地，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc24751]2.11 投标管理
[bookmark: _Toc10490][bookmark: _Toc74038954]2.11.1招标/采购文件上传
投标人登陆电网管理平台，执行操作路径：采购实施管理>投标管理>上传投标文件。如下图：
[image: ]
进入项目列表，选择要上传投标文件的项目，点击【[image: ]】如下图，注意：右侧的【[image: ]】供应商可以在澄清时间范围内上传澄清附件：
[image: ]
弹出投标项目标包列表框，如下图。
[image: ]
点击【[image: ]】操作，进入对应标包投标文件上传界面。如下图：
[image: ]
点击【上传】操作，弹出上传投标文件界面，分别在本地选择“商务”、“技术”、“报价”文件进行通用上传（加密项目上传file文件，非加密文件上传bin格式，），如下图：
[image: ]
注意：如果是加密项目，会提示“上传后缀名字为.file的文件”
如果是非加密项目，会提示“上传后缀名字为.bin的文件”
点击【上传文件】按钮，确认上传已选择的投标文件。
[image: ]
文件上传成功后，递交状态为“已上传”，如下图：
[image: ]
投标项目“是否完整投标”状态显示“是”标识，如下图：
[image: ]
供应商也可以选择批量上传文件，点击右上角的【批量上传】，
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc74038956][bookmark: _Toc31909]2.11.2开标质疑
开标之后，投标人登陆供应链统一服务平台，执行操作路径：点击“采购实施管理”>投标管理>供应商门户，进入供应商门户界面，如下图：
[image: ]
进入供应商门户，会出现供应商参与的项目列表，如下图：
[image: ]
选中对应的开标项目，点击该项目
[image: ]
点击项目之后，进入供应商门户界面，在招标方设置的质疑时间范围内（如果时间已过，供应商不能再提出质疑，同时系统也会自动确认报价），如果供应商需要对开标结果提出质疑，供应商可以点击【异议】，进入质疑的页面，选择有异议的标包，填写异议内容，提交。如下图：
[image: ]
填写异议内容信息保存。
[image: ]
返回主单页面，进行提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc32686][bookmark: _Toc74038957]2.11.3开标报价确认
进入供应商门户界面，在招标方设置的质疑时间范围内（如果时间已过，系统也会自动确认报价），同时，在招标方设置的质疑时间范围之内，供应商可以在开标一览表中确认报价的信息。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc12650][bookmark: _Toc74038958]2.11.4开标结果查询
中标结果出来之后，供应商除了可以在公告上看到相关通知之后，也可以在，供应商门户>中标结果通知，查询。如下图：
[image: ]
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