淄博职业学院招标竞价系统使用说明书

1 申购者使用说明

1.1 如何填写申购单
首先，申购者需打开登录页面（http://ibs.zbvc.cn），如图1.1，输入CRP工号和登录密码登录。

图1.1 系统登录页面
在打开的登录后的页面中点击【申购申请】（图1.2），打开【招标项目申请】页面（图1.3）。
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图1.2 登录后的页面
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图1.3
在招标项目申请页面中按如下步骤填写申请信息，如图1.3-1.7所示。

1) 填写基本信息：包括项目名称、预算金额、采购时间（起、止时间，起始时间是必须大于当前时间，截止时间必须大于起始时间）、部门和工号（根据登陆者的CRP信息自动填写，可以修改）、技术负责人姓名/电话（可与项目负责人相同）、选择项目经费类型（横向/纵向/事业费/其他）。以上信息为必填项目。填写完成后点击【下一步】

2) 填写经费来源：如图1.4所示，依次填写【项目名称】、【项目号】和金额（以万元为单位），然后点击【下一步】
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图1.4 填写经费来源信息
3) 填写供应商信息：输入供应商信息推荐新的供应商（图1.5）或者点击【供应商名称】文本框从出现的下拉列表中选择供应商（图1.6）。至少要推荐三个供应商，所有项为必填项。填写完成后点击【下一步】
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图1.5 填写供应商信息

[image: image5.png]bzt

R SRR BRA iE
B LB AR AR > =] 1231231234
B TS 538 | 12312312348

RS [FHAI80533-1234567 |11
slsun|123-123(12
quweweqw|qwe|1231231232|14
quweweqw|qwe|1231231232(15
quweweqw|qwe|111111]16
quweweqw|qwe|111111]17





图1.6 从供应商信息库中选择供应商
4) 填写采购物品信息：如图1.7依次填写【品名】、【技术指标】、【数量】和【单位】，然后点击【保存】，完成一种物品的添加，若有两种以上的物品须重复以上步骤后单击【保存】（如图1.8）若需附加技术指标文件，可点击【浏览】按钮，找到本地文件，然后点击【附件上传】按钮即可将技术指标文件上传到服务器。
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图1.7 填写采购物品信息
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图1.8 保存采购物品信息
5) 完成以上工作后，点击【完成】完成申购申请（如图1.9），若不想马上提交可点击【保存】按钮，暂时保存（可以修改），若马上提交申请，请点击【保存并提交】按钮，若返回前面的步骤修改信息，可点击【修改】按钮。
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图1.9 完成申购项目填写

1.2如何查看和修改【我的申购】

1）如图1.10所示，点击【我的申购】，即可在右边看到你申购的所有项目，可以点击上面的单选按钮分类查看申购的项目。可以编辑和删除已保存和不通过的项目，但是已经提交或审核通过的项目不能编辑和删除。

2）对已保存的项目，可以点击编辑，打开编辑页面，编辑完成后，点击【保存并提交】按钮提交你的申购申请以等待招投标办的审核。若审核通过，该项目的状态变为【通过】。
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图1.10 我的申购项目列表
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图1.11 编辑申购项目
2 管理员使用说明

2.1管理员如何审核申请项目

1）登录系统：输入CRP帐号和密码，点击登录按钮
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图2.1 管理员登录

2）登录后，点击【申请项目】，查看各部门已经提交的申请项目列表
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图2.2 申请项目列表

点击编辑可以修改申请项目内容，填写审核意见，更改申请项目状态为通过或者不通过，并反馈给项目申请者（图2.3）。
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图2.3 审核申请项目
2.2管理员如何发布竞价项目

1）点击【申请项目】，点击【生成竞价】，出现【生成竞价项目】页面（图2.4），依次选填【项目类别】、【竞价项目名称】、【采购类别】、【起始时间】、【项目说明】。

2）点击下一步，确认采购物品和技术指标（图2.5），系统会显示申请项目的物品列表，管理员可以删除申请项目的物品，也可以把其他申请项目的物品添加进来，实现将多个申请项目的申购物品集中到一个竞价项目中的目的。

3）可以点击【选择文件】，从本地上传技术指标文件以代替原申请项目的技术指标文件。

4）所有信息填写完成后，点击【生成竞价项目】即可生成新的未发布的竞价项目，若要在生成竞价项目的同时发布竞价项目，请点击【生成并发布竞价项目】。
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图2.4 生成竞价项目：竞价项目信息
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图2.5 生成竞价项目：选择采购物品
2.2 如何退出系统

如图3.11所示：

1） 点击系统主页面的右上角关闭按钮，弹出确认对话框；

2） 点击“确认”，转到系统登录页面，关闭浏览器；
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图2.6 退出系统

点击【申购申请】





有*的为必填项





从下拉列表中选择供应商





可以返回前面修改信息





提交后不能修改





保存后可以修改





保存的申请可以编辑和删除





点击分类查看





更改审核状态或点击取消退出





填写审核意见








