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目  录
1. [bookmark: _Toc17247]用户注册
特别提示：为保证用户操作系统的最佳体验，请安装谷歌、火狐等浏览器！
网址：http://cggl.xhggzyjyzx.com/，采购人通过链接进入‘新会区政府采购管理交易平台’。
[image: ]
采购人点击【注册】，进入账号注册页面，选择对应角色，填写用户名、手机号码、姓名、邮箱、密码和确认密码，填写无误后点击【立即注册】。
  。备注：如果本单位有主管部门，需要主管部门负责人先注册账号信息

[image: ]

进入【采购人注册】页面，填写采购人单位基本信息和采购审核人信息，点击【暂存】注册信息保存成功，确认无误后点击【提交审核】，等待财政局监督股审核。
备注：带星号是必须填写内容
[image: ]

[image: ]
注册信息审核不通过，根据审核理由修改注册信息，修改后重新提交审核。
[image: ]
[image: ]
注册信息审核通过，点击【后台管理】，进入后台里页面。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc10866]用户登录
网址：http://cggl.xhggzyjyzx.com/，采购人通过链接进入‘新会区政府采购管理交易平台’，点击【登录】，输入正确账号、密码以及验证码，点击‘登录’按钮。
[image: ]
[image: ]

[image: ]
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3. [bookmark: _Toc27168]采购预算管理
3.1. [bookmark: _Toc2814]采购预算申报
3.3.1. 我的部门预算
我的部门预算，显示本单位的年度预算。点击操作栏【查看】按钮，显示本年度所有采购预算信息。
[image: ]
3.3.2. 新增采购预算
采购用户选择需要新增预算的年度，点击操作栏【查看】按钮，进入新增预算界面，点击【新增预算】按钮，填写采购项目名称、部门项目名称等信息。填写完成确认无误后，点击【保存】，一条采购预算新增成功。
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3.2. [bookmark: _Toc28015]提交采购预算
采购预算状态为：未提交审批，点击操作栏中的【发起审批】按钮，采购预算提交成功，状态变更为：等待单位负责人审核。
[image: ]
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采购单位负责人，审核不通过，采购单位经办人根据审核不通过理由，修改采购预算信息。
[image: ]
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如果该单位有主管部门，单位负责人审核通过，还需要经过主管部门负责人审核，审核通过后等待财政部门审核。
单位负责人审核通过，等待财政部门审核，财政部门审核不通过，退回给采购单位经办人。采购经办人根据审核不通过理由，修改采购预算后，可以重新提交审核。
[image: ]
采购预算各个审批部门都审核完成后，整个流程都亮灯显示红色，采购预算审核通过。
[image: ]
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3.3. [bookmark: _Toc25238]查看审批流程
点击操作栏中的【查看审批流程】，可以查看该条预算审批进度。
红色，表示该步骤或者流程已操作完成；灰色，表示该流程未执行。
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3.4. [bookmark: _Toc31647]采购预算调整
[bookmark: _GoBack]已审核通过的采购预算，可操作调整预算金额。
    预算金额调整后需要重新走预算审批流程。
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修改完成预算金额，点击【返回】，确认无误后提交审核。
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4. [bookmark: _Toc7477]采购计划申报
4.1. [bookmark: _Toc12241]选择采购预算
采购计划申报页面展示所有已审核通过的采购预算信息。采购预算是什么采购方式，新增的采购计划只能执行该采购方式。
[image: ]
[image: ]

4.2. [bookmark: _Toc6546]填写采购计划信息
采购申报页面，点击操作栏中【新增采购计划】按钮，进入计划信息页面。只有已审核通过采购预算才能新增采购计划。采购预算是什么采购方式，新增的采购计划只能执行该采购方式。
[image: ]
· 网上竞价项目计划申报
网上竞价采购，选择是否节能产品、填写采购数量、单价、采购预算、服务要求、售后要求、采购方式、交货日期、收货地址、预算指标项目等信息。
网上竞价有公开竞价、邀请竞价两种方式。网上竞价公告时间为3个工作日，供应商报价时间为3个工作日。公开竞价：采购平台所有符合竞价资格供商均可参加。邀请竞价：由采购单位经办人邀请指定竞价供应商，邀请供应商数量不能低于竞价供应商库50%。报价时间截止，公开竞价有效报价供应商大于等于1家以上，竞价成功，否则竞价失败。邀请竞价报价时间截止，有效报价供应商大于等于2家以上，否则竞价失败。
网上竞价货物类，采购单位经办人需要从商品库选择商品，没有所需采购商品需要由交易中心录入方可采购。网上竞价服务类，规格参数需要经办人手动录入。
采购预算=单价*数量，采购预算，系统自动计算出结果，计划申报页面的数量和采购预算，不能超过改条采购预算的数量和金额。
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· 定点采购项目计划申报
采购申报页面，点击操作栏中【新增采购计划】按钮，进入计划信息页面。只有已审核通过采购预算才能新增采购计划。采购预算是什么采购方式，新增的采购计划只能执行该采购方式。
[image: ]
定点采购项目，规格参数需要手动录入、选择是否节能产品、填写采购数量、单价、采购预算、服务要求、售后要求、采购方式、交货日期、收货地址、预算指标项目等信息。
采购预算=单价*数量，采购预算，系统自动计算出结果，计划申报页面的数量和采购预算，不能超过改条采购预算的数量和金额。
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· 自主采购项目计划申报
采购申报页面，点击操作栏中【新增采购计划】按钮，进入计划信息页面。只有已审核通过采购预算才能新增采购计划。采购预算是什么采购方式，新增的采购计划只能执行该采购方式。
[image: ]
自主采购项目，规格参数需要手动录入、选择是否节能产品、填写采购数量、单价、采购预算、服务要求、售后要求、采购方式、交货日期、收货地址等信息。
采购预算=单价*数量，采购预算，系统自动计算出结果，计划申报页面的数量和采购预算，不能超过改条采购预算的数量和金额。
[image: ]
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· 招标采购项目计划申报
采购申报页面，点击操作栏中【新增采购计划】按钮，进入计划信息页面。只有已审核通过采购预算才能新增采购计划。采购预算是什么采购方式，新增的采购计划只能执行该采购方式。
[image: ]
招标采购项目，规格参数需要手动录入、选择是否节能产品、填写采购数量、单价、采购预算、服务要求、售后要求、采购方式、交货日期、收货地址、选择代理机构。
招标采购包括公开竞价、公开招标单一来源、竞争性谈判、竞争性磋商、询价这6种方式
采购预算=单价*数量，采购预算，系统自动计算出结果，计划申报页面的数量和采购预算，不能超过改条采购预算的数量和金额。
[image: ]
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4.3. [bookmark: _Toc8318]采购计划提交审核
采购计划填写完成，点击保存，确认无误后发起审批。发起审批后，采购计划信息不能在修改。
[image: ]
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采购计划发起审批后，点击【查看审批流程】可以查看采购计划审核进度。
[image: ]
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经办人发起审核后，采购计划状态为：待采购单位负责人审核。采购单位负责人，审核不通过，采购单位经办人根据审核不通过理由，修改采购预算信息。
[image: ]
如果该单位有主管部门，单位负责人审核通过，还需要经过主管部门负责人审核，审核通过后等待财政部门审核。
单位负责人审核通过，待财政局监督股经办人/负责人审核，财政局监督股经办人/负责人审核不通过，退回给采购单位经办人。采购经办人根据审核不通过理由，修改采购计划后，可以重新提交审核。
[image: ]
4.4. [bookmark: _Toc1117]查看采购项目管理
采购项目管理，展示所有采购项目名称、项目编号、采购单位、计划金额、申请采购方式、审核状态、受理情况。
查询栏可按照项目名称、项目编号进行查询。
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4.5. [bookmark: _Toc24397]打印采购计划备案表
点击【操作】栏中的【查看】按钮，进入计划信息页面，可以查看【审批流程】以及【打印】备案表。
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5. [bookmark: _Toc10632]电子交易系统
5.1. [bookmark: _Toc11683]采购订单
采购订单，展示采购项目类型、项目名称、项目编号、申报单位、状态等信息。
查询栏可按照项目名称、项目编号、状态等条件查询。
[image: ]
5.1. [bookmark: _Toc23840]选择供应商
未执行状态，采购类型为邀请竞价、定点采购和自主采购等项目，需要采购人向供应商发起邀请。点击操作栏中的【邀请供应商】，进入选择供应商页面，选择供应商。
[image: ]
选择供应商后，点击【保存】，弹出提示框：已成功邀请了供应商！
1　 邀请竞价供应商数量不能低于供应商库50%。
2　 定点采购和自主采购只能邀请一位供应商。
[image: ]
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邀请供应商后，状态变更为：已邀请。已邀请状态，等待供应商响应报价。
1　 邀请竞价，供应商报价时间为3个工作日；
2　 自主采购和定点采购，邀请供应商报价时间为24小时。
[image: ]
未执行状态，采购类型为公开竞价的项目，需要等待公共资源交易中心发布竞价公告。
公共资源交易中心，审核通过，直接发布竞价公告，审核不通过退回给采购单位经办人采购计划申报页面。
公开竞价，发布竞价公告后，竞价公告时间为3个工作日，供应商报价时间为3个工作日。
[image: ]
已发布竞价公告状态的公开竞价项目，等待供应商报价。
[image: ]
5.2. [bookmark: _Toc11950]确认结果
5.3.1. 自主采购、定点采购确认结果
等待确认结果状态，点击操作栏【确认结果】按钮，进入计划信息页面，确认供应商报价信息。
[image: ]
查看报价供应商、联系人、联系电话、信用分、单价、总价。确认无误后，点击【确认】，项目成交，系统自动发布成交公告。
[image: ]
中止：中止项目，项目失败，项目失败后，经办人可以操作‘退回’，退回的采购计划可以在采购项目管理页面查看或者修改。
[image: ]
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查看报价供应商、联系人、联系电话、信用分、单价、总价。不满意供应商报价，点击【议价】，需要供应商重新报价。
[image: ]

5.3.2. 网上竞价确认结果
竞价结束后，供应商最终报价结果如果满足2家以上（邀请竞价，供应商最终报价结果满足3家以上）系统将推送最低报价供应商和信用分最高且报价是最低报价10%以内的供应商给采购人进行确认，如果不满足以上条件，认为此次竞价失败，
发布竞价失败公告，需重新进行采购需求申请或者重新竞价。
等待确认结果状态，点击操作栏【确认结果】按钮，进入采购项目信息页面，确认供应商报价信息。
网上竞价项目确认结果后，才能查看所有供应商报价信息以及供应商单位名称。
网上竞价项目确认结果后，系统自动发布成交公告。
[image: ]
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确认成交后，采购人可查看报价详细情况，采购人点击“查看”进行查看。[image: ]
5.3. [bookmark: _Toc8098]确认合同
自主采购确认结果，进入确认验收报告阶段，自主采购没有合同生成。
5.4.1. 招标项目合同备案
代理机构确认接收计划后，经办人可以操作合同备案等待合同备案状态，点击【合同回传】按钮，进入填写合同信息页面，填写完成点击【确认】合同备案成功。
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5.4.2. 网上竞价合同确认
确认成交结果后，点击【签订合同】进入合同页面，确认合同信息。
[image: ]
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合同签订确认后，等待供应商签订合同。
[image: ]
供应商已签订合同，等待采购人操作【合同回传】，合同回传后，合同备案成功。
[image: ]
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5.4.3. 定点采购确认合同
确认成交结果后，采购人确认合同并签订，“采购订单”点击“签订合同”。
[image: ]
5.4. [bookmark: _Toc19163]确认验收报告
5.5.1. 自主采购确认验收报告
自主采购项目，采购人确认结果后，进入确认验收阶段。
[image: ]
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[image: ]
点击【确定】验收报告创建完成，用户可以下载和打印验收报告。
[image: ]

[image: ]
5.5.2. 定点采购确认验收报告
定点采购项目，采购人供应商双方签订合同后，进入创建验收阶段，点击【验收报告】，进入新建验收报告页面。
[image: ]
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5.5.3. 招标采购确认验收报告
招标采购项目，采购人操作合同回传后，进入创建验收阶段，点击【验收报告】，进入新建验收报告页面。
[image: ]
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点击【新建】按钮，进入验收报告信息确认页面，填写分期支付金额，分期支付金额累计不能超过中标金额。填写完成，点击【确认】按钮，验收报告创建成功。

[image: ]
创建完成验收报告，可以打印下载
[image: ]
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5.5.4. 网上竞价确认验收报告
网上竞价项目，采购人操作合同回传后，进入创建验收报告阶段，点击【验收报告】，进入新建验收报告页面。
[image: ]
[image: ]

[image: ]
5.5. [bookmark: _Toc551]评价
确认验收后，进行项目评价，低于7分要写理由。
[image: ]

[image: ]
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6. [bookmark: _Toc22477]意见回复
意见反馈，展示序号、供应商、反馈标题、反馈内容、反馈时间、是否回复等信息。
查询栏可根据是否回复进行查询。
[image: ]
供应商提出的意见，采购人必须回复。点击操作栏【查看】，查看回复详情。
[image: ]
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