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[bookmark: _Toc19112]竞价网简介
竞采星.竞价网(原“高校竞价网”)是专注为学校、科研机构、医院、企事业单位提供包括科教仪器设备、办公设备、实验试剂、耗材、服务、工程等采购业务在内的采购预算、采购计划、采购审批、采购执行(含网上单品牌竞价、多品牌竞价、竞价商场、电子招投标、智能招投标等)、电子合同管理、验收管理、资产管理、广义集中支付、诚信管理等在内的采购全过程管理解决方案。
截止2022年3月，平台有包括北京大学、中南大学、东南大学等40多家985/211高校在内的近300家采购单位和104000多家供应商。
[bookmark: _Toc30736]流程图
常规竞价采购流程图（仅供参考）：
[image: ]
[bookmark: _Toc8701]待处理事项
[bookmark: _Toc10999]待处理事项简介
用户登录后会在首页显示待处理事项，图标右上角的数字则表示待办事项数，点击图标，则可进入对应的菜单去处理相关事项。
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[bookmark: _Toc25659]查看待处理事项
用户登录后会自动转到首页，显示待处理事项；当用户进入其它菜单后，可以点击页面顶部栏的“首页”回到首页，以查看待处理事项。
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[bookmark: _Toc17031]填写申购单
[bookmark: _Toc13638]去竞价
点击“我的竞价”-“去竞价”
[image: ]
[bookmark: _Toc28758]选择采购类型
i. 常规竞价采购流程
包括单品牌货物竞价、多品牌货物竞价、试剂竞价、耗材竞价、工程类竞价、服务类竞价、租赁竞价(价高优先)、废旧物资处置（价高优选）
ii. [bookmark: _GoBack]邀请竞价
申购单发布竞价后，申购单需在“我的竞价”-“更多操作”中，填写邀请的供应商名称，被邀请的供应商会收到短信通知，登录系统后可看到邀请的申购单并参与竞价(非邀请供应商无法查看到该申购单)
iii. 议价
申购单到用户初选环节，申购老师可与参与竞价的供应商沟通议价，供应商登录系统可以修改价格，用户初选提交一审后，价格无法再修改。

在右侧栏中选择所需的采购类型（如：货物竞价(单品牌)），点击对应的图标，即可进入填单页面。
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[bookmark: _Toc4274]填写申购信息
按照页面显示项目填写申购单信息，其中，标红的项目为必填，灰色的项目为不可编辑。（注意：各采购单位申购单的填写项目有所差异，具体以页面展示为准）
[image: ]
[bookmark: _Toc22697]保存/提交
(1) 填写申购单信息后，点击右下角的“保存”按钮，即可将当前填写信息保存至草稿箱，此时才会出现 “提交”按钮，点击“提交”按钮后，申购单会被提交到下一环节进行审核。
（注意：保存只是将申购单保存至草稿箱，如需提交审核请务必在点击“保存”后再点击一次“提交”）
[image: ]
(2) 点击“保存”后，才会出现“提交”按钮
[image: ]
[bookmark: _Toc27788]填写提示
点击“提交”时，如果有必填项目未填写，或者填写内容、格式不符合要求，系统会弹出提示，请根据提示进行修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc30905]自报价厂商
(1)自报价填写要求
		1、自报价只能填写未在平台注册的供应商，如该供应商已注册，则系统会弹出提示无法提交，此时请清空自报价厂商和价格再提交。申购单发布后可以通知该供应商自行登录竞价网供应商端参与该申购单竞价。
		2、自报价厂商名称和自报价单价须同时填写，只填写其中一项将无法提交。
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[bookmark: _Toc6949]草稿箱
[bookmark: _Toc17340]草稿箱功能简介
在“填写申购单”页面保存后的申购单会进入草稿箱，用户可以在草稿箱对这些申购单进行修改、保存和提交。
[bookmark: _Toc11349]查看草稿箱
[bookmark: _Hlk25229747]点击“我要竞价”-“草稿”即可查看草稿箱。
[image: ]
[bookmark: _Toc21922]进入草稿修改页面
在草稿箱找到需要修改的申购单，点击申购主题，或者点击“更多操作”-“查看”，即可进入草稿修改页面。
方式1（点击申购主题）：
[image: ]
方式2（更多操作-查看）：
将鼠标移动到“更多操作”，在展开的下拉菜单中点击“查看”。
[image: ]
[bookmark: _Toc20957]修改草稿
草稿原本填写的信息会被自动载入页面，用户可以在这个基础上进行修改。页面上标红的项目为必填项目，在点击“提交”时会进行检查，但点击“保存”则不会进行此项检查。
[image: ]
[bookmark: _Toc20595]保存/提交
修改完成后，用户可以点击“保存”将修改的内容保存到草稿箱，或者点击“提交”将该申购单提交到下一环节进行审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc10189]删除草稿
在“草稿”的查询页，找到需要删除的草稿，将鼠标移动到该项的“更多操作”上，在展开的下拉菜单点击“删除”。
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[bookmark: _Toc24985]我的竞价
[bookmark: _Toc2326]我的竞价功能简介
用户可以通过“我的竞价”查看自己创建的申购单（包括从采购系统/资产系统对接获取到的申购单），并且能够对这些申购单进行用户初选（选择成交供应商）、返回修改（修改完善申购单信息）、收货、验收、评价（新增评价、修改评价）、打印（合同、验收单、成交通知书等）、申请终止交易、申请再成交。
[bookmark: _Toc5805]查看我的竞价
点击“我的竞价”-“我的竞价”即可查看该用户创建的所有申购单。
[image: ]
[bookmark: _Toc6577]查看申购单详情
点击查询结果页申购单所在行的任意项（比如申购主题），或者将鼠标移动到“更多操作”，在展开的下拉菜单中点击“查看”，即可进入申购单详情页。
[image: ]
[bookmark: _Toc9597]复制申购单
在“我的竞价”查询页找到需要复制的申购单，将鼠标移动到“更多操作”，在展开的下拉菜单点击“复制申购单”，即可打开一个新的填单页面，并载入该申购单的信息，用户可以保存到草稿箱或者提交审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc15107]自行返回修改
在申购单提交后等待发布审批的过程中，如果申购用户需要修改申购单信息，则可以在“我的竞价”找到对应的申购单，将鼠标移动到“更多操作”，在弹出的下拉菜单中选择“自行返回修改”，则该申购单会从发布审批撤回，用户可以在“我的竞价”-“返回修改”中对申购单修改后再行提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc10592]打印
（1）在“我的竞价”查询页，找到需要打印的申购单，将鼠标移到“更多操作”，在展开的下拉菜单点击“打印”。
【注意】各采购单位可打印的模板类型存在差异，且申购单所在节点会影响模板当前是否可以打印（比如合同，需要申购单发布成交结果后才能打印），具体以页面提示为准。
[image: ]
（2）随后在弹出的对话框选择需打印的内容（部分打印模板还需要选择成交供应商，比如打印合同），然后点击“打印预览”，即可弹出浏览器打印对话框。
。
[image: ]
[bookmark: _Toc1131]返回修改/完善采购需求
[bookmark: _Toc10264]查看询待修改申购单
进入“我的竞价”菜单后，点击“返回修改”，即可筛选出待修改的申购单。
[image: ]
[bookmark: _Toc26899]进入申购单修改页面
在“我的竞价”的搜索结果页中，找到需要修改的申购单，将鼠标移动到“更多操作”上，在弹出的下拉菜单中点击“修改”（或者“完善申购需求”），即可进入申购单修改页面。
（注意：如果直接点击申购单所在行会进入申购单查看详情页面，在详情页面是不能进行申购单修改的操作的）
[image: ]
[bookmark: _Toc719]查看审批意见
在申购单修改页面的操作日志栏（位于申购单信息下方），可以查看操作意见，比如发布审批驳回的意见。用户可以根据审批意见对申购单进行修改后再提交
[image: ]
[bookmark: _Toc15743]保存
点击“保存”后，会将当前修改的内容保存到该申购单，但不会提交审批。下一次进入申购单修改页面后，已经保存的内容会被自动加载。
[image: ]
[bookmark: _Toc23541]提交
点击“提交”后，将该申购单提交到下一环节进行审批。
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[bookmark: _Toc8819]用户初选
[bookmark: _Toc260]查询用户初选申购单
进入“我的竞价”-“我的竞价”，点击“用户初选”，即可筛选出当前用户处于“用户初选”的申购单。
[image: ]
[bookmark: _Toc18469]查看用户初选详情
在用户初选查询页，找到要进行初选的申购单，将鼠标移到“更多操作”上，在弹出的下拉菜单中点击“用户初选”即可进入用户初选详情页。
[image: ]
[bookmark: _Toc8054]用户初选详情查看方式
用户初选详情页提供了3种查看方式：普通显示、按采购项显示、按供应商显示。
[bookmark: _Toc21460]用户初选预设选择方案
用户初选页面提供了2种预设的选择方案：“单价最低”和“同一供应商，综合低价”。用户可以通过点击预设方案对应的单选框来切换预设方案。
[image: ]

(3) 单价最低
为每个采购项都选择单价最低（不含弃标、违约）的那一家供应商，并自动填充理由。
[image: ]

(4) 同一供应商，综合低价
在所有采购项均报价的供应商中，选择各采购项报价总和最低（即总价排名第一）的那一家供应商。
注意：当所有供应商均未报全时，则“同一供应商，综合低价”预设方案不可用。
[image: ]
[bookmark: _Toc1658]自行选择初选成交商
首次进行用户初选时，页面自动按照“单价最低”方案进行选择；再次进行用户初选时（比如从结果审批/一审/二审驳回、再成交时），页面会加载用户原本填写的理由和选择的供应商。用户可以在这个基础上修改选择/不选择理由和选择的初选成交供应商。
（注意：在自行进行用户初选选择后，如果再点击预设方案，则预设方案会覆盖用户原本的选择）
[bookmark: _Toc17207]使用系统预设的理由
点击选择理由输入框，即可弹出系统预设理由框，选择符合自身实际情况的理由后，该理由会自动填充进输入框。
未选择的供应商点击“选择理由”弹出框的内容为不选择理由，已选择的供应商则是选择理由。如果用户要填写选择理由，则需要先选中该供应商，再点击对应的理由输入框。
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[image: ]
[bookmark: _Toc801]选择高价则需填写低价不选理由
对于每个采购项，如果选择了高价的供应商，则需要填写比该供应商低价的供应商的不选择理由，如未填写，则提交时会弹出提示，无法提交。
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[bookmark: _Toc17518]查看供应商信息
(1)在用户初选页面点击供应商名称，即可弹出供应商信息页。
[image: ]
(2)在该页面可以查看供应商的基本信息、评价、诚信信息（拉黑数、违约数、弃标数等）、经营异常等信息，用户可以将这些信息作为选择初选供应商的参考依据（比如供应商有拉黑、有差评，在符合采购单位的用户初选规定的情况下，可以不选）。
[image: ]
(3)点击拉黑数、近一年违约数、近一年弃标数的数字，还可以查看对应的详情。比如点击近一年违约数后，可查看该企业近一年违约的申购单。
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[bookmark: _Toc4890]价格排名
系统会为申购单下的每一条报价计算单价排名、总价排名和平均单价。
(5) 单价排名
即对单个采购项下的报价按照单价从低到高进行排名，价格最低的报价单价排名为1。
[image: ]
(6) 总价排名
将供应商对申购单的全部采购项的报价总价的总和，按照从低到高进行排名，报价总和最低的供应商排名第一。如果供应商未对申购单的全部采购项报价，则不参与排名。
[image: ]
注意：总价排名目前只展示在“按采购项显示”和“按供应商显示”的查看方式，“普通显示”暂不支持显示。
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(7) 平均单价
即对单个采购项下的所有报价的单价计算得到的平均值，因此同一采购项下的报价显示的平均单价是相同的。
[image: ]
[bookmark: _Toc28238]申请再成交
[bookmark: _Toc19003]再成交简介
在申购单发布成交结果后，若因供应商无法履约或因采购单位内部原因需要调整成交供应商，则可由申购用户发起申请，管理员审批后，重新选择新的成交供应商。
[bookmark: _Toc25669]进入申请再成交页面
进入“我的竞价”-“我的竞价”菜单，搜索到需要申请的申购单后，将鼠标移动到“更多操作”上，在弹出的下拉菜单中，点击“再成交”。
[image: ]
[bookmark: _Toc26984]点击申请再成交
①在申请再成交页面，找到需要申请再成交的采购项，点击其对应的“申请再成交”按钮，即弹出再成交申请对话框。如果有多个采购项需要申请终止，也需要按采购项逐个点击申请再成交。
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②在再成交申请对话框中，首先需要选择再成交原因，填写再成交详细原因，再指定新的成交商（不能再指定原本的成交商），如果新选择的成交商不是除原成交商外的最低价，则还需要为比该供应商低价的其它供应商填写不选择理由。随后点击“提交”，申购单将会转入结果审批（一审），状态变为“申请再成交”。
(1) 如果管理员在结果审批对此单发布成交结果，则为再成交审批通过，原成交商的成交状态会被撤销，新指定的成交商将会标记为成交。并在原中标公告中覆盖并更新成交供应商。
(2) 如果申购单被管理员驳回，则申购单会恢复到申请再成交时的流程节点、状态。比如，申购单处于“收货”节点，用户申请了再成交，则申购单转入“一审”，若管理员驳回，则申购单会被重新恢复到“收货”。
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[bookmark: _Toc2601]申请终止
[bookmark: _Toc22936]申请终止简介
申购单如果因采购单位内部调整（预算不足、不再需要购买等）或者企业无法履约，而无法继续完成交易，则用户可以申请终止交易，由管理员审批完成后，申请终止的采购项会被终止，如果申购单下的所有采购项均已终止，则整个申购单都会被自动终止，并发布终止公告。
[bookmark: _Toc20395]申请终止原因选择
申请终止时需要进行原因选择（供应商原因/采购单位内部调整原因），其中，只有申购单已经发布成交结果（整单申请时）或者采购项有成交供应商（单项申请时）才能够选择供应商原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc5119]进入终止交易页面
系统提供了2种申请方式：整单申请终止和单项申请终止。
(8) 整单申请终止
如果该申购单的所有申购项均需要终止，则可以通过此方式快捷地将整个申购单的所有申购项进行终止。
具体操作为，进入“我的竞价”搜索页，找到需要申请的申购单，将鼠标移动到“更多操作”上，点击“整单申请终止”。
[image: ]
随后会弹出申请终止对话框，需选择申请终止原因，再填写申请终止详细说明，点击“确定”后即可提交终止申请。
[image: ]
(9) 单项申请终止
①进入到“我的竞价”搜索页，找到需要申请终止的申购单，将鼠标移到该单对应的“更多操作”按钮上，在弹出的下拉菜单中点击“单项申请终止”，即可进入单项申请终止页面。
[image: ]
②在申请终止页面，找到需要申请终止的采购项，点击其对应的“申请终止”按钮后，会弹出该采购项的申请终止对话框。
[image: ]
③在申请终止对话框中，选择申请终止原因，并填写申请终止详细说明，点击“提交”。
[image: ]
[bookmark: _Toc6222]跟单采购
[bookmark: _Toc2225]跟单采购简介
跟单采购即申购用户参照本采购单位既往成交记录，生成一条新的申购单，此申购单经过原供应商的确认后，即可直接转入管理员结果审批（一审）。
[bookmark: _Toc11270]跟单采购注意事项
提交前请先联系供应商确认此价格可成交，如不可成交，请选择参照其它申购单或者转为使用普通竞价。
[bookmark: _Toc24379]跟单采购限制
既往成交记录需满足以下条件才能够进行参照：
(10) 申购单已经发布成交结果，且成交供应商在平台已注册；
(11) 在参照时间范围内（默认为1年）；
(12) 申购状态正常（比如，终止交易的申购单不能参照）；
[bookmark: _Toc15859]加入跟单采购
①点击“我的竞价”-“跟单采购”，即可进入跟单采购菜单。
[image: ]
②查找需要参照的成交采购项记录，点击对应的“加入参照”按钮，则该采购项会被添加到“已添加的跟单采购项”。
（注意：在保存成功前请勿刷新页面，否则已添加的跟单采购项会丢失）
[image: ]
③将所有需要参照的采购项添加完毕后，点击“已添加的跟单采购项”，即可查看所有已添加的跟单采购项，或者调整购买数量，点击“提交”后即可进入填单页面。
[image: ]
[image: ]
④进入填单页面后，补充完善必填信息后，先点击“保存”，再点击“提交”，则申购单会转到供应商处进行确认。
注意：填单页面将无法修改采购项的名称、规格参数等属性，仅能够修改采购数量。
[image: ]
[bookmark: _Toc2295]收货/验收/评价
[bookmark: _Toc16851]收货
(13) 供应商发货后，申购用户可以进入“我的收货”菜单，找到需要收货的申购单，点击“收货”进入收货详情页。（请收到货物确认无误后再点击收货）
[image: ]

(14) 在收货详情页中，点击采购项的“操作”栏中的“确认收货”，是对该采购项进行确认收货；如果点击右下角的“全部收货”，则是对整个申购单的所有采购项进行确认收货。
[image: ]
(15) 只有申购单下的全部采购项均已收货，申购单才会转到下一个环节。
[bookmark: _Toc6965]验收
(16) 完成收货后，申购用户可以进入“我的验收”菜单，找到需要收货的申购单，点击“验收”进入收货详情页。
（提示：请在确认货物验收无误后再点击验收）
[image: ]

(17) 在验收详情页中，点击采购项的“操作”栏中的“确认验收”，是对该采购项进行确认验收；如果点击右下角的“全部验收”，则是对整个申购单的所有采购项进行确认验收。
[image: ]
(18) 只有申购单下的全部采购项均已验收，申购单才会转到下一个环节。
[bookmark: _Toc19998]评价
(19) 申购单发布成交结果后，即可对申购单的成交供应商进行评价。具体操作为，进入“我要竞价”-“我的竞价”，点击筛选栏中的“待评价”，即可快速筛选出可评价的申购单。
[image: ]
(20) 找到需要评价的申购单，将鼠标移动到对应的“更多操作”按钮上，在弹出的下拉菜单中，点击“评价”后进入评价页面。
[image: ]
(21) 进入评价页面后，找到需要评价的供应商，通过点击星星图标（例如评4分，则点击左数第四颗星星）来进行评分，评分完成后请务必点击“提交”以保存评分。
[image: ]
(22) 申购单评价完成后，如果要修改评价，则可以在“我的竞价”-“我的竞价”，在筛选栏中点击“已评价”，快速筛选出已经评价过的申购单，，将鼠标移动到对应的“更多操作”按钮上，在弹出的下拉菜单中，点击“评价”后进入修改评价页面，修改评价操作与初次评价操作相同，不再赘述。
（注意：修改评价有时间限制，通常是1年，超出时间限制后，则不能再修改评价）
[image: ]
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