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哈尔滨工业大学（威海）
招标代理操作手册
                              
[bookmark: _Toc17526]使用浏览器及联系方式
[bookmark: _Toc14260]浏览器
· 谷歌浏览器
· QQ浏览器
· 360极速模式浏览器
[bookmark: _Toc27134]联系方式
· 云采通客服QQ：2274401696
· 云采通客服电话：400-101-0335转 1
代理注册并实名
[bookmark: _GoBack]供应商注册
第一步：进入哈尔滨工业大学（威海）招标与采购办公室
http://zcgl.hitwh.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.index 
[image: ]
第二步：点击【代理机构入口】，如图所示：
[image: ]
第三步：进入供应商服务平台页面，在右下角点击【点击注册】。如图所示：
[image: ]
第四步：进入注册页面，填写注册相关信息，如图所示：
[image: ]
第五步：信息填写完成后，点击【同意协议并注册】，如图所示：
[image: ]

第六步：供应商注册成功后，进行实名认证，如图所示：
[image: ]
实名认证
供应商注册成功后，进行实名认证
第一步：点击【立即进行实名认证】，如图所示：
[image: ]

第二步：选择企业身份【供应商】、【招标代理】，并填写企业信息、上传认证资料，如图所示：
[image: ]
注：如果是注册招标代理，认证身份请选择【招标代理机构】
[image: ]
第三步：信息填写完成后，点击【提交实名信息】，如图所示：

[image: ]
第四步：等待实名信息审核，审核通过及注册成功。

注：带红色*部分为必填项。

步骤三：快速进入招标代理平台
[image: ]
[bookmark: _Toc22505_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc28778_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc2806_WPSOffice_Level1]功能区域介绍
[image: ]
模块一：项目管理
本模块中按照项目的执行阶段顺序进行分类，从上至下依次执行，每一个环节可直接显示项目数量，点击该阶段右方显示项目数据列表

模块二：委托方选择
云采通高校采购联盟也为各代理机构方提供一个平台多方项目管理，所以您可以根据委托方的不同，选择对应快速定位采购项目数据列表
[bookmark: _Toc4958_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc17208_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc8633_WPSOffice_Level1]
项目接单
学校老师委托项目后，招标代理接单
点击项目名称：所有新委派的项目在该模块查看，点击项目名称可查看委派项目基本情况是否完善，主要文件是否齐全

接单：以上信息无误，点击接单，此时高校经办老师查看项目状态已更新

退回委托方：如项目信息存在一定问题，或项目采购方式不恰当等，请先与采购方经办老师取的联系，可通知老师撤回委托修改完成后重新委托，或由各机构退回委托方写明请修改的部分
[image: ]
注：接单后的项目无法修改项目名称，请在接单前确认项目名称是否有误
采购执行
第一步：接单成功，制定采购方案
选择“方案制定”，点击“制定方案”进入信息填写页面
[image: ]
（1）填写相关信息，确认信息并提交
[image: ]
[image: ]

第二步：采购方案制定后，项目进入编制公告阶段
（1） 编写公告内容，发布采购公告
[image: ]
[image: ]

第三步：采购公告发布成功，等待供应商报名，代理添加报名供应商
[image: ]
[image: ]
第四步：报名时间截止，项目进入开标阶段
[image: ]
[image: ]
第五步：填写供应商报价信息，点击“点击完成开标”
[image: ]

第六步：确认开标完成后进入评标环节，相关人员进行打分
[image: ]

第七步：评标完成，进入定标环节，根据总评分对供应商进行排名，完成定标
[image: ]

第八步：定标完成后，确认中标供应商，发布结果公告
[image: ]
[image: ]

编写结果公告，公告发布成功，项目显示已成交
[image: ]
[image: ]
常见问题
项目进入编制公告阶段，如何更改采购方案
在编制公告栏，找到项目点击“更改采购方案”，制定新的采购方案
[image: ][image: ]
供应商报名阶段，如何更改公告内容
采购公告发布成功后，可以在供应商报名阶段，找到项目发布补遗或者更正公告
[image: ][image: ]
已废标的项目如何重新招标
代理在已终止栏，找到需要重新采购的项目，点击“重新招标”填写新的项目编号，成功后项目进入方案制定栏

[image: ]
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