[bookmark: _Hlk146119596]附件2：
物资采购分项报价功能操作说明

第一章 招标人（采购人）操作
说明：适用于货物类采购项目进行网上全流程公开招标、邀请招标、谈判采购、询比采购、单一来源采购时，要求必须在平台录入当次采购物资相关信息，生成物资采购清单，并要求供应商在制作投标文件时录入物资分项报价。
1、 采购计划
（一）采购计划制定 
1.采购计划制定时需选择本计划的采购类型，分为“设备”、“配件”、“材料”、“其他”4类。
[image: ]

2.其中设备类采购计划，添加每条物资时需设置“二级分项报价”。“必须报价”表示投标人制作文件时，必须针对此物资进行二级分项物资的填写和报价；“非必须报价”表示投标人制作文件时，不强制要求针对此物资进行二级分项物资的填写和报价。
[image: ]
3.若进行批量导入物资，则在物资导入模板里需要填写二级分项报价，是代表“必须报价”，否代表“非必须报价”。
[image: ]
（二）采购计划分派
采购计划分派无变化，根据页面内容填写即可。

2、 招标采购立项
（一）新增招标采购立项
按照项目类型选择工程类、货物类、服务类。
[image: ]
（二）立项时的注意事项
若项目类型是“货物类”，则在保存标段信息时，判断是否关联采购任务计划，未关联做出提醒。
[image: ]
3、 编制招标/采购文件
（一）选择文件模板
在制作招标/采购文件时，系统判断若采购计划的采购类型是“设备”、“配件”、“材料”，则必须选择“中原云商通用简易范本（含物资分项报价）”模板。
[image: ]
（二）物资分项报价表
在使用“中原云商通用简易范本（含物资分项报价）”模板制作文件时，可对采购计划中的物资进行新增、删除、修改。
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第二章 专家评委操作（多轮报价）
一、开启多轮报价
说明：适用于货物类采购项目进行网上全流程谈判采购、询比采购、单一来源采购方式，且编制采购文件时选择的是含有多轮报价的评标办法。
（一）若项目需要多轮报价，进入多轮报价页面，设置本轮报价时长后，可点击“开启报价”按钮，
[image: ]
（二）此时会弹出确认物资页面，可在此页面上进行新增、修改、删除物资。若无需修改物资，则直接关闭此页面。[image: ]
（三）新增或删除物资时，需填写物资相关信息，设备类物资必须设置是否必须二级分项报价。
[image: ]
（四）关闭确认物资信息页面后，点击确定按钮即可开启本轮报价。
[image: ]


二、查看报价
（一）选择轮次后，点击报价查看，可查看本轮报价情况。
[image: ]
（二）报价截止时间之前，若有投标人未提交报价，则不允许查看；可通过点击报价查看后的提醒知道哪些投标单位未提交报价。
[image: ]
（三）若某一轮报价有投标单位未提交报价，则本轮报价时间为空，报价获取最近一轮提交报价的价格。
[image: ]
三、结束报价
（一）若无需供应商再次报价，则点击结束报价，结束整个多轮报价环节。
（二）结束报价后若还需再开启报价，则可点击重置报价结束。
[image: ]

第三章 投标人操作手册
一、物资分项报价表
（一）在制作投标文件时，若投标文件格式中有“物资分项报价表”节点，则必须对物资进行分项报价。
[bookmark: _GoBack]（二）物资分项报价表中有“二级报价”列时，若显示“报价（必须）”字样，则必须针对此物资进行二级分项物资的填写和报价；若显示“报价”字样，则不强制要求针对此物资进行二级分项物资的填写和报价，投标人可根据需要填写。
[image: ]

（三）物资分项报价表中无“二级报价”列时，则针对本项目要求的物资进行分项报价即可。
（四）投标人进行物资分项报价（含二级报价时），可下载模板并填写报价后导入。
[image: ]
2、 生成投标文件
（一）若有必须进行二级报价的物资，未填写二级物资报价会提醒转换失败。
[image: ]
（二）需保证二级物资分项报价之和与一级物资报价一致，若不一致会提醒转换失败。
[image: ]
（三）项目投标报价需与分项报价之和一致，不一致无法生成投标文件。

[image: ]




三、评审环节供应商多轮报价
（一）项目开启多轮报价后，点击参与报价按钮，进入报价页面。
[image: ]

（二）点击下方“新增报价”，进入物资分项报价页面。
[image: ]
（三）供应商可填写每行物资的税率、未税单价，系统自动计算含税单价、含税总价。也可导出模板后导入报价。
[image: ]
（四）若物资需要进行二级报价，则点击二级报价，点击增加，可填写二级物资信息和报价。[image: ]
（五）填写完二级物资信息和报价后点击“修改保存”，物资信息和报价也可导出模板后导入。
[image: ]


（六）填写报价后点击左上角“保存并关闭”。
1.若一级物资报价与二级物资报价之和不一致，不允许保存。
[image: ]
2.若未填写必须二级报价的物资，不允许保存。
[image: ]




（七）录入报价后可修改，若需上传附件，则点击上传附件。
[image: ]
（八）报价填写无误后，需点击签章按钮，对报价单进行签章。
[image: ]


（九）签章完成后，可点击提交报价，完成本轮报价。
[image: ]
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