政府采购项目电子交易管理操作指南-供应商
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一、获取采购文件
说明：采购组织机构发布采购公告后，已注册政采云平台的供应商可登陆平台，申请获取采购文件。
1）在“获取采购文件”页面，选择需要获取采购文件的项目，点击【申请获取采购文件】。
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2）获取采购文件后，供应商进入“已申请”列表，点击【下载采购文件】。
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3）在“下载采购文件”弹框页面，点击【下载源文件】，即可下载采购文件。
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二、投标文件制作
1.登录客户端
说明：供应商在制作投标文件之前，需先前往各地政府采购网下载政采云电子投标客户端并进行安装，下载安装完成后，登录客户端制作投标文件。
1）可通过账号密码或CA认证方式登录客户端。
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2）若使用CA认证方式登录的，供应商将CA插入电脑，选择对应CA厂商，再点击【登录】。
[image: ]
【说明】 
· CA驱动下载：如未下载CA驱动，点击【CA驱动下载】进行驱动下载。

2.投标文件制作
1）在“政采云投标客户端”左侧菜单栏选择“投标响应文件编制”，选择需要制作投标文件的项目，点击【编制】。
[image: ]
2）在“基本信息”页面，如采购组织机构允许联合体投标，供应商可选择该标项是否是联合体投标，确认基本信息无误后，点击【下一步】。
[image: ]
【说明】
· 如是联合体投标，开启“联合体投标”，在长框内输入供应商名称，点击“√”图标，联合供应商在长框的下方展示，将联合供应商一一录入进来；如是非联合体投标，则关闭“联合体投标”。

3）在“导入投标（响应）文件”页面，对资格要求、报价要求和商务技术要求等进行响应。
[image: ]
【说明】
· 在响应基本资质和特定资质时，如资质库已有该资质，可点击【引用资质】直接引用；如资质库中还未添加该资质，点击【上传本地文件】进行响应。 

4）导入投标（响应）文件完成后，对应的文件右边显示绿色图标，完成之后点击【下一步】。
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3.标书关联
1）在“标书关联”页面，填写该标项的开标一览表内容。
[image: ]

2）在右侧PDF文档里找到需要关联的页面，点击【关联定位】，关联项定位完成。若无对应的关联项，可点击【放弃关联】。标书关联完成后，点击【下一步】。
[image: ]
【说明】
· 专家在评标时，点击关联项，可直接定位到该关联项内容。

3）在“标书检查”页面，系统对标书完整性进行检查，如系统检查未发现问题后，点击【下一步】。
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4.电子签章
1）在“电子签名”页面，投标文件显示灰色“未签章”，选择对应的文件进行签章，在右侧可选择需要签章的类型。
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2）将印章拖动至需要盖章的位置后，点击【保存盖章】，所有文件都签章后，对应的文件名右边显示“已签章”，确认当前项目的电子投标文件签章效果符合采购文件的要求后，点击【下一步】。
[image: ]
【说明】
· 签章成功的文件，可点击【撤销签章】重新进行签章。
5.生成电子标书
1）文件完成签章工作后，点击【确认符合，前往生成加密标书】。
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2）在“生成电子标书”页面，点击【生成电子加密标书】。
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三、投标文件上传
1）在“投标文件上传”页面，选择需要上传投标文件的项目，点击操作栏的【上传】。
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2）在“投标文件上传”页面，填写投标人基本信息，点击【上传文件】上传电子加密标书。
[image: ]
【说明】 
· 手机：请填写参与开评标人员的手机号码，开评标环节的相关信息，系统将发送短信至该联系人手机。

3）投标文件上传，并确认内容无误后，点击【提交】。
[image: 3A096441-98B4-435a-97AF-C29DF558A267_副本]
4）投标文件上传成功后，在“投标文件上传”页面中显示状态为“已上传”。可在此处下载打印投标回执。
[image: ]
【说明】
· 在投标截止时间前，供应商可点击【撤回】，进行撤回投标文件的操作。

4、 开评标管理
1.进入开标大厅
1）在“开标评标”界面，点击【进入开标大厅】。
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2）选择或搜索需要参与的项目点击进入。
[image: ]
2.供应商解密标书
1）采购组织机构开启解密标书操作后，供应商插入制作加密标书时的CA，点击【CA解密】。
[image: ]

3.供应商报价确认 
说明：采购代理机构开启报价文件后，供应商对报价记录表内容进行确认。如确认报价记录表内容无误，直接点击【报价确认】；如对报价记录表有异议，则点击【报价异议】。
[image: ]

1）如对报价记录表有异议，点击【报价异议】后，选择“有异议”并填写异议说明，然后点击【确定】。
[image: ]

2）填写异议说明并确定后，再点击【报价确认】。
[image: ]

4.供应商报价
1）采购组织机构在平台开启新一轮报价时，供应商在“政采云远程开标大厅”点击【报价】，参与报价。
[image: ]

2）在报价页面填写相关信息后，点击【生成报价文件】，再进行CA签章，确认报价文件后，点击右上角【提交】，提交报价文件。
[image: ]
【说明】
· 报价成功后报价文件自动生成，“上传附件”项为除报价文件外的其他附件。

五、询标澄清
1）在开标过程中，若供应商收到询标函，在澄清截止时间前，供应商可在“政采云远程开标大厅”点击【澄清】进行询标函回复。
[image: ]

2）查看询标函内容，然后以上传澄清文件或在线编辑的方式进行澄清。
[image: ]

3）对澄清函进行签章后，点击【提交】提交澄清函。
[image: ]
六、进入评标室
1）如该项目的组织机构发起了视频演示，供应商可在“政采云远程开标大厅”点击【视频评审】，进入评审室。
[image: ]

2）进入评标室后，供应商在视频中演示或讲解项目相关内容。
[image: ]
【说明】
· 音频和视频：供应商可开启或关闭自己的音频或视频。 
· 共享屏幕：根据需要共享的内容，供应商可选择您的整个屏幕、应用窗口或Chrome标签页，来进行演示。 
· 文字讨论：供应商可在讨论框里上传响应材料和用文字交流。供应商只能查看到自己进入评审室后的讨论记录。

七、其他管理
1.查看开评标结果 
供应商在“开标评标-全部/待办理”标签页下，选择需要查看的项目，点击操作栏【查看】按钮。 
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2.查看中标通知书 
若采购组织机构选择了在线发送中标通知书，供应商可登录平台，选择对应的中标项目，进行查看或下载中标通知书的操作。  
[image: ]

3.合同管理 
若该项目选择了在线签订合同，供应商可登录平台，在合同列表选择需要签订的合同，点击【审核】，进行在线签订合同的操作。
[image: ]
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