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[bookmark: _Toc476057253][bookmark: _Toc476058121][bookmark: _Toc475957456][bookmark: _Toc520659121][bookmark: _Toc14433][bookmark: _Toc24530699][bookmark: _Toc27942]1.登陆及待办处理
[bookmark: _Toc476058122][bookmark: _Toc9583][bookmark: _Toc476057254][bookmark: _Toc32560][bookmark: _Toc520659122][bookmark: _Toc24530700][bookmark: _Toc475957457]运行环境要求
	项目
	要求
	说明

	操作系统
	Win7 ,Win10操作系统
	

	推荐使用浏览器
	IE10及以上的IE版本  360安全浏览器
	

	其它要求
	网络畅通。
	



[bookmark: _Toc8070][bookmark: _Toc520659123][bookmark: _Toc24530701][bookmark: _Toc10435][bookmark: _Toc476057255][bookmark: _Toc476058123]系统登录
采购招标管理平台的用户涉及采购人、各职能部门、招标代理机构、各评审专家、投标人等角色，其中有部分人员是学校内部人员，部分角色为学校外部人员。为方便系统使用，本系统提供两种登陆方式：（1）校内人员可通过校园信息门户登陆；（2）校外人员通过采购与招标门户网站登陆入口登陆。 不同的角色用户登陆方式如下表：
	序号
	角色
	登陆方式
	备注说明

	1
	采购人（学校老师）
	通过校园信息门户登陆
	

	2
	职能部门审核人员
	
	

	3
	采购招标办公室人员
	
	

	4
	招标代理机构
	通过采招网登陆
	账号为注册手机号

	5
	评审专家 
	
	账号为注册手机号

	6
	投标人（供应商）
	
	账号为企业统一社会信用代码或注册号。


[bookmark: _Toc24530702][bookmark: _Toc19046][bookmark: _Toc26032][bookmark: _Toc475957458][bookmark: _Toc520659124][bookmark: _Toc476057256][bookmark: _Toc476058124]系统简介
为进一步提高工作效率，规范学校采购与招标工作，“让数据多跑路，让师生少跑腿”，更好地服务学校各项工作。
师生可以登录采购与招标管理信息系统进行采购申请，不再需要填报纸质的委托登记表，具体操作如下：
[bookmark: _Toc24530704]登陆途径
学校门户网站登陆
打开“江苏信息职业技术学院”门户网站，在网页底部，点击招标服务平台，进入采购与招标管理系统。如下图所示。
[image: ]
网上办事大厅登陆
登录“苏信网上办事大厅”，账户登陆完之后，在办事大厅底部，点击采购招标系统，如下图所示
[image: ]
通过采购招标信息门户登录
在浏览器中访问http://zbcag.jsit.edu.cn/，进入招标采购管理中心门户网站。
门户网站主要板块划分：A网站栏目、B用户登录、C公告展示、D开标月历、 E规章制度和办事指南等
[image: ]
A板块：主要展示网站栏目所具有的功能。
B板块：主要展示门户所具有的入口功能，登录采购与招标管理系统的入口。
采购与招标管理平台门户网站中，点击右侧的“校内用户登录”按钮，打开学校统一身份认证系统，如下图：
[image: ] 在学校统一身份认证系统职工号、密码即可登录招标采购管理系统。
当点击校外用户登录入口进入采购与招标管理信息系统之后，进入到登陆界面。
[image: ]
C板块：主要展示采购公告的信息。
D板块：采购日程，可以看到近期的开标日历。
E板块：主要发布招投标中心的规章制度和办事指南。
[bookmark: _Toc475957460][bookmark: _Toc520659125][bookmark: _Toc4627][bookmark: _Toc19794][bookmark: _Toc476058126][bookmark: _Toc24530705][bookmark: _Toc476057258]首页介绍
登陆完成后显示的主界面如下图，系统的主界面按照功能划分为A（红色）、B（黄色）、C（蓝色）三个操作区域，如下图：
[image: ]
（1） A：系统功能菜单区
这个区域显示的是系统的功能菜单，当前有四个：（按照从左到右的顺序）
1. 微信： 微信绑定说明
2. 设置：修改当前用户的密码。
3. 帮助：为用户提供帮助说明。
4. 退出：点击退出到系统登录界面。
（2） B：系统模块菜单区
该区域显示的是当前操作员所具备的模块菜单，鼠标悬浮会提示下一级的子菜单。
（3） C：自定义操作内容提醒区
这个区域显示的角色可用的一些提醒信息，通常使用的有：我的项目、待办事项、系统通知等信息。
操作区域的布局和位置根据个人喜好，可以拖动重新排放。 
[image: ]
1. [bookmark: _Toc476058127][bookmark: _Toc476057259][bookmark: _Toc24124][bookmark: _Toc8629][bookmark: _Toc475957461]我的项目：显示用户当前正在进行的项目信息。
2. 待办事项：显示用户当前的待办事项。
3. 系统通知：显示当前的系统通知信息。
[bookmark: _Toc520659126][bookmark: _Toc24530706]待办处理
系统中的所有需要办理的工作，系统均在待办事项区域进行显示，点击可进行办理，待办事项列表如下图所示： 
[image: ]
通过待办事项的”更多”按钮，可打开更多的待办事项。进入代办事项：可以查看已处理和未处理的项目。如下图。
[image: ]

点击对应的待办事项后，系统会弹出相应的办理界面，办理界面的根据不同的业务将显示不同内容，如下图是一个招标文件的审核流程。
[image: ]
[bookmark: _Toc7351_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc520659128][bookmark: _Toc24530707]采购人
[bookmark: _Toc24530708][bookmark: _Toc520659129]概述
全校所有的教职工均具备采购人角色权限，均可通过系统提交采购申请，采购人的主要功能包含如下内容 ：
起草提交采购申请。
查阅采购申请办理进度。
采购申请过程中，需要信息补充和更正的申请，进行补正或变更。
[bookmark: _Toc24530709]采购需知
[bookmark: _Toc24530710]采购类别
货物：是指各种形态和种类的物品，包括原材料、燃料、设备、产品、图书等。
工程：是指建设工程，包括建筑物和构筑物的新建、改建、扩建、装修、拆除、修缮等。
服务：是指除货物和工程以外的其他采购对象。
[bookmark: _Toc24530713]具体操作
进入系统后，在“常用功能”中，点击“我要采购”进入采购申请页面，根据不同的采购项目选取不同的采购模块，按提示填写相关信息，带*号为必填项。
[image: ]
当点击我要采购时，会弹出下面窗口。
[image: ]
[bookmark: _Toc520659130][bookmark: _Toc476058130][bookmark: _Toc476057262][bookmark: _Toc24530714][bookmark: _Toc11040_WPSOffice_Level2]采购申请
采购申请分为货物、服务、工程三大类，每一类需提供的资料略有差异。
采购申请信息填写一般包括项目名称、采购方式、项目联系人、项目负责人、资金来源、资金下达部门、相关职能部门、项目概况等信息，同时也包含采购相关的附件资料等。　
如图1.1-1所示，采购申请信息填写完成后，提价后系统会发起相应的批核流程。
[image: ]
图1.1-1
采购申请提交后，若批核环节的人员审核过程中需要进行信息修改或补充的，可以进行流程退回。
[bookmark: _Toc520659131][bookmark: _Toc476057263][bookmark: _Toc476058131][bookmark: _Toc24530715]服务采购申请
· 功能描述:
对于服务类的采购项目，通过“服务类申请”功能提交采购申请。
· 内容填写说明（如图1.1.1-1所示）：
(1) 红色星号标记的为必填项。
(2) 项目联系人：默认为当前操作员，且不可更改采购单位：项目的所属单位，系统会列出学校的各个单位，按照要求选取选取。
(3) 项目附件资料根据实际情况按要求上传。
[image: ]
图1.1.1-1
[bookmark: _Toc476058132][bookmark: _Toc520659132][bookmark: _Toc476057264][bookmark: _Toc24530716]货物采购申请
· 功能描述:
提交货物类项目采购申请。
· 操作说明:
通过采购与招标管理系统  桌面：常用功能“我要采购-其他货物申请”打开货物采购申请功能，货物采购与服务采购申请差异说明:
是否必须进口产品：指定采购的物品是否要求进口，如图1.1.2-1所示。
[image: ]
图1.1.2-1
[bookmark: _Toc520659133][bookmark: _Toc476057265][bookmark: _Toc24530717][bookmark: _Toc476058133]工程采购申请
· 功能描述:
工程类项目采购申请填写，如修缮、新建等；
· 操作说明:
与服务采购申请差异说明：
(1) 工程类别：选择该工程类型是新建还是修缮。
(2) 上传附件：根据具体的上传附件要求进行上传。如图1.1.3-1所示。
[image: ]
图1.1.3-1
[bookmark: _Toc22095_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc476058134][bookmark: _Toc520659134][bookmark: _Toc476057266][bookmark: _Toc24530719]采购进度
在采购申请阶段：采购申请提交后，根据流程需要招标办进行审核，采购申请批核过程中，采购人可随时通过：桌面【 常用功能--我的采购申请】查阅批核进度和批核意见，如图1.2-1所示。
[image: ]
图1.2-1
在项目采购组织阶段：采购申请流程批核完成后，进入项目采购组织阶段，这个阶段，根据项目不同的情况，可能委托给代理机构组织、可能招标办自行组织、可能进行政府集中采购。
[bookmark: _Toc476057268][bookmark: _Toc476058136][bookmark: _Toc520659136][bookmark: _Toc24530720]我的项目(采购项目组织进度)　
通过【项目-我的项目】功能，可查阅项目采购组织过程中的动态和进度如图1.2.2-1所示。
[image: ]
图1.2.2-1
[bookmark: _Toc476057272][bookmark: _Toc27801_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc476058140][bookmark: _Toc520659139][bookmark: _Toc24530721]信息查询
[bookmark: _Toc520659140][bookmark: _Toc476057273][bookmark: _Toc476058141][bookmark: _Toc24530722]采购项目查询
· 功能描述:
采购人可以通过输入关键字查询项目信息。搜索框可以填写项目名，采购单位等关键字信息；展示的内容除了有项目名称及经办人外，还有采购方式、代理机构等信息，还有项目进展到哪个部分的信息。还有项目信息的导出。
· 操作说明:
通过菜单“查询-采购项目查询”进入主界面，默认显示的所有的采购项目。可以根据不同的搜索条件展示不同的项目，如图1.4.1-1所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc24530723][bookmark: _Toc520659141][bookmark: _Toc476057274][bookmark: _Toc476058142]采购申请查询
· 功能描述:
采购人可以通过输入关键字查询项目信息。搜索框可以填写项目名，采购单位，申请人等关键字信息；展示的内容除了有项目名称及编号外，还有采购方式，申请单位，申请人，申请提交时间等信息，
· 采购申请查询操作说明:
通过菜单“查询-采购申请查询”进入主界面，默认显示的所有的采购项目。还可以通过采购方式，招标经办人等信息进行筛选。项目查询主界面如图1.4.2-1所示：
[image: ]
图1.4.2-1
· 采购申请列表查看：
当打开采购申请列表页面，点击右侧的操作按钮，可以查看对应项目的申请信息以及该项目审批进入信息。如图1.4.2-2和1.4.2-3所示。
[image: ]
图1.4.2-2
[image: ]
图1.4.2-3
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