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[bookmark: _Toc19112]竞价网简介
竞采星.竞价网(原“高校竞价网”)是专注为学校、科研机构、医院、企事业单位提供包括科教仪器设备、办公设备、实验试剂、耗材、服务、工程等采购业务在内的采购预算、采购计划、采购审批、采购执行(含网上单品牌竞价、多品牌竞价、竞价商场、电子招投标、智能招投标等)、电子合同管理、验收管理、资产管理、广义集中支付、诚信管理等在内的采购全过程管理解决方案。
[bookmark: _GoBack]截止2024年12月，平台有包括北京大学、中南大学、东南大学等40多家985/211高校在内的360多家采购单位和151000多家供应商。
流程图
浏览器建议使用谷歌或360极速模式，不建议使用IE11以下版本的浏览器。
常规竞价采购流程图，仅供参考（部分采购单位有少量差异，但总体和下图类似）：
[image: IMG_256]

[bookmark: _Toc30357][bookmark: _Toc15059][bookmark: _Toc28810]待处理事项
[bookmark: _Toc3730][bookmark: _Toc2230][bookmark: _Toc24781]待处理事项简介
用户登录后会在首页显示待处理事项，图标右上角的数字则表示待办事项数，点击图标，则可进入对应的菜单去处理相关事项。
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[bookmark: _Toc19092][bookmark: _Toc14092][bookmark: _Toc10199]查看待处理事项
用户登录后会自动转到首页，显示待处理事项；当用户进入其它菜单后，可以点击页面顶部栏的“首页”回到首页，以查看待处理事项。
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[bookmark: _Toc10132][bookmark: _Toc18516][bookmark: _Toc20188]发布审批
[bookmark: _Toc31032][bookmark: _Toc12799][bookmark: _Toc18665]发布审批简介
申购用户将申购单提交后，申购单会进入“发布审批”，由管理员审核后发布竞价公告，供应商才能开始竞价。如果申购单填写有误，则会被管理员驳回，并给出修改意见。
[bookmark: _Toc20427][bookmark: _Toc30394][bookmark: _Toc6417]查询发布审批申购单
[bookmark: _Hlk25334886]点击“申购管理”-“发布审批”，即可查看处于发布审批的申购单。
（如果部分采购单位的“发布审批”包含多个节点（如院系审核、发布审核等），则可以通过右侧栏查询条件上方的节点名称进行切换）
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[bookmark: _Toc20264][bookmark: _Toc29042][bookmark: _Toc14350]查看发布审批详情
[bookmark: _Hlk25335843]在发布审批搜索页，点击申购单对应的“查看”按钮即可进入详情页。在发布审批详情页可以查看申购单信息、申购项信息、预算使用情况和操作日志。
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[bookmark: _Toc12331][bookmark: _Toc30632][bookmark: _Toc14601]审批通过
如果申购单信息填写无误，符合采购单位发布竞价的要求，即可点击“通过”将申购单审批通过到下一节点，如果未填写审核意见，则会自动填充系统预设的意见。
如果申购单处于发布审批的最后一个节点（通过后即发布竞价），还需要指定截止时间/竞价结束时间（需要满足页面上显示的最少竞价时间）。
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[bookmark: _Toc17294][bookmark: _Toc30400][bookmark: _Toc16965]审批驳回
如果申购单信息填写有误，则可填写驳回意见（方便申购用户根据此意见进行修改），点击“驳回”将申购单驳回给用户进行修改，
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[bookmark: _Toc19414][bookmark: _Toc18848][bookmark: _Toc2900]终止交易
如果整个申购单或者申购单中的部分采购项不再需要采购，则可整单终止或者按采购项终止。
(1) 整单终止
a) 点击右下角的“终止”按钮，在弹出的对话框中填写终止理由，点击“确定”即可对整个申购单进行终止。
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(2) 按采购项终止
点击采购项对应的“终止交易”按钮，在弹出的对话框中填写终止理由，点击“确定”即可对该采购项进行单项终止。
[image: ]
[bookmark: _Toc7282][bookmark: _Toc13226][bookmark: _Toc24833]发布后查看申购单状态
申购单发布竞价后，管理员可以在“申购管理”-“综合查询”中查询到该申购单的信息，如当前节点（竞价中）、竞价数、阅读数等。
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[bookmark: _Toc5238][bookmark: _Toc30573][bookmark: _Toc5163]初选管理
[bookmark: _Toc15431][bookmark: _Toc31228][bookmark: _Toc14540]初选管理功能简介
到达申购单指定的竞价截止时间，结束竞价后，系统会根据供应商的竞价情况进行处理：
(3) 如果整个申购单参与竞价的供应商数量太少（默认为少于3家），或者有部分采购项无人报价，则申购单会被转到“初选管理”，由管理员对申购单进行处理（延长竞价、转用户初选、转补充报价、终止交易）。
(4) 当申购单竞价供应商数满足（默认为大于等于3家），且采购单位设置了自动转用户初选，则申购单会直接转到“用户初选”，由用户指定初选成交商。
[bookmark: _Toc18688][bookmark: _Toc8045][bookmark: _Toc4981]查询初选管理申购单
点击“申购管理”-“初选管理”即可查处于初选管理的申购单。
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[bookmark: _Toc22333][bookmark: _Toc24858][bookmark: _Toc1950]查看初选管理详情
在初选管理查询页点击申购单所在行，或者点击对应的“查看”按钮，即可查看申购单初选管理详情页面。
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[bookmark: _Toc1178][bookmark: _Toc29053][bookmark: _Toc30160]初选管理建议处理原则
管理员可以根据页面上显示的申购单竞价厂商数、最少竞价数（所有采购项的竞价数中的最小值）、采购项竞价数、满足预算供应商数量、阅读数（浏览数量）、延长竞价次数等指标进行综合判断：
[image: ]
[image: ]
(5) 对于竞价时长足够长，阅读数较大，且有供应商报价的竞价单，可以转“用户初选”。
[image: ]
(6) 对于竞价时长足够长，阅读数较大，但竞价数为0的竞价单，可以转“补充自报价”，申购用户补充填写自报价厂商提交后，系统会给自报价尝试发送账号密码的短信，需要供应商登录竞价网补充报价，提交报价后即转入“用户初选”。
（注意：只有符合上述条件的申购单才会出现“转补充报价”的按钮）
[image: ]
(7) 对于竞价时长不够长或者阅读数、竞价数较小的申购单，做“延长竞价”处理（需填写“延长竞价时间”才能提交，即延长竞价后的截止时间），延长竞价后，供应商可以参与或者修改报价。
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(8) 如果申购单信息填写有误，可以点击“终止并重新竞价”，则该申购单会被终止，并在申购用户的草稿箱根据此申购单信息生成一条新的草稿，用户可以修改后再行提交到发布审批。
[image: ]
(9) 如果不再需要采购该申购单，则可以点击“终止申购单”，在弹出的对话框中填写终止原因并点击“确定”后，即可终止该申购单。
[image: ]
[bookmark: _Toc25560][bookmark: _Toc24010][bookmark: _Toc22137]结果审批/一审/二审
[bookmark: _Toc27749][bookmark: _Toc10522][bookmark: _Toc25651]结果审批简介
申购单由用户初选提交后，即进入结果审批。
如果申购单选择的供应商、填写的初选理由符合采购单位的相关规定，则管理员可发布成交结果，申购单会转入供应商“发货”环节。
如果申购单所选供应商或者所填理由不合适，则管理员应驳回，并给出审批意见，申购人将根据此意见进行修改后再行提交。
[bookmark: _Toc17399][bookmark: _Toc31670][bookmark: _Toc16308]查询结果审批申购单
点击“申购管理”-“结果审批”，即可查看处于结果审批的申购单。
（如果采购单位的“结果审批”包含多个节点（如一审、二审等），则可以通过右侧栏查询条件上方的节点名称进行切换）
[image: ]
[bookmark: _Toc16246][bookmark: _Toc19316][bookmark: _Toc3295]查看结果审批详情
在结果审批搜索页，点击申购单对应的“查看”按钮即可进入详情页。在结果审批详情页可以查看申购单信息、申购项信息、经费预算、用户初选情况和操作日志等。
[image: ]
[bookmark: _Toc30204][bookmark: _Toc12366][bookmark: _Toc29052]查看用户初选情况
初选选择的成交商会在左侧序号栏标注“初选”的角标。
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在报价对应的“选择理由”可以看到用户填写的选中成交商的选择理由，以及报价低于选中成交商的不选理由。
[image: ]
[bookmark: _Toc14811][bookmark: _Toc13805][bookmark: _Toc15292]报价汇总
点击“报价汇总”，即可查看采购项和供应商报价单价的二维表格统计，从左到右按照供应商合计总价从低到高进行排列。
其中背景色为绿色的部分即为用户初选所选择的报价，而黄色色块标注的则是总价排名第一的供应商。
“合计”栏的“总价”为供应商在申购单下所有采购项报价总价的总和，按照价格从低到高进行排名，报价总和最低的供应商的总价排名第一（供应商未对申购单全部采购项进行报价，则不参与排名）。
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[bookmark: _Toc8038][bookmark: _Toc20617][bookmark: _Toc14156]查看企业信息
在用户选选页面点击供应商名称，即可弹出供应商信息页。
[image: ]
在该页面可以查看供应商的基本信息、评价、诚信信息（拉黑数、违约数、弃标数等）、经营异常等信息。
[image: ]
点击拉黑数、近一年违约数、近一年弃标数的数字，还可以查看对应的详情。比如点击近一年违约数后，可查看该企业近一年违约的申购单。
[image: ]
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[bookmark: _Toc1487][bookmark: _Toc1753][bookmark: _Toc27755]发布成交结果
如果所选成交供应商、所填理由符合采购单位的规定，则可以点击“发布成交结果”（如未填写意见，则会自动填充系统预设的意见），申购单会转到供应商“发货”环节，选择成交的供应商会收到系统通知，双方可以开始协商发货事宜。
[image: ]
[bookmark: _Toc4483][bookmark: _Toc22907][bookmark: _Toc19487]转交二审
当前管理员无法决定是否发布成交结果时，可填写审核意见说明情况后，点击“转交二审”，则申购单会转交二审管理员进行审核。
注意：仅申购单处于“一审”时会显示此按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc12445][bookmark: _Toc9648][bookmark: _Toc17484]审批驳回
如果所选成交供应商不符合采购单位的规定，或所填理由需要修改，管理员填写审核意见后驳回该申购单，该申购单会重新回到“用户初选”，申购用户根据审批意见
进行修改后重新提交审批。
[image: ]
[bookmark: _Toc12450][bookmark: _Toc14193][bookmark: _Toc18002]终止交易
如果出现所有报价均超预算或不再需要采购该项目时，管理员可以进行终止交易，具体操作与“发布审批”中的“终止交易”类似，此处不再赘述。


[bookmark: _Toc9849][bookmark: _Toc983][bookmark: _Toc2243]再成交审批
如果申购单处于申请再成交状态，则结果审批（一审/二审）实际上也是在进行再成交审批。在结果审批查询页中，可以通过“当前状态”栏来判断申购单是否处于申请再成交状态。
[image: ]
申请了再成交的采购项，会在采购项信息下方显示再成交原因，供应商报价信息中的选择理由也覆盖为采购人申请再成交时重新填写的选择理由。
[image: ]
(10) 如果管理员进行了发布成交结果，则再成交审批通过，系统也会记录一条再成交审批通过的操作日志。原本的成交商的成交状态会被撤销，新选择的成交商会被标记为成交。并在原中标公告中覆盖并更新成交供应商。
(11) 如果管理员进行了驳回，则申购单会被恢复为用户申请再成交时的流程、状态。比如，申购单处于“收货”节点，用户申请了再成交，则申购单转入“一审”，此时管理员驳回，则申购单会被重新恢复到“收货”，用户仍可与原成交供应商继续成交，或者再次提交再成交申请。


[bookmark: _Toc32558][bookmark: _Toc5571][bookmark: _Toc8059]用户管理
[bookmark: _Toc30887][bookmark: _Toc5322][bookmark: _Toc17939]查询用户
进入“系统管理”-“用户管理”即可查询和管理采购单位的所有用户。
[image: ]
[bookmark: _Toc30465][bookmark: _Toc13078][bookmark: _Toc11978]调整用户角色
(12) 在用户管理查询页找到需要调整的用户，点击对应的编辑图标，即可进入用户编辑页面。
[image: ]
(13) 进入到用户编辑页面后，在“用户角色”一栏，点击弹出下拉框，在下拉框中选择需要调整到的角色，点击“保存”后，即可完成角色调整。
（注意：调整完角色后，该用户需要退出后重新登录，方能生效）
[image: ]
[bookmark: _Toc10577][bookmark: _Toc13728][bookmark: _Toc7610]修改用户信息
(14) 在用户管理查询页找到需要调整的用户，点击对应的编辑图标，即可进入用户编辑页面。
[image: ]
(15) 在用户编辑对话框中，对用户信息修改，修改完成后点击“保存”以完成用户信息修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc324][bookmark: _Toc6864][bookmark: _Toc1570]重置用户密码
(16) 当用户遗忘竞价网账号密码时，可以找管理员重置密码。管理员需要打开用户管理查询页，找到需要重置密码的用户，点击修改密码图标，会弹出修改密码对话框。
（注意：如果贵采购单位接入了单点登录/统一身份认证，如用户忘记单点登录/统一身份认证密码，则应在单点登录/统一身份认证系统重置密码）
[image: ]
(17) 在修改密码对话框中，输入新密码，点击“保存”提交（两次输入的密码需要保持一致），即可完成用户密码重置。
[image: ]
[bookmark: _Toc12851][bookmark: _Toc24019][bookmark: _Toc10529]审核注册用户
(18) 在用户管理查询页，状态查询条件选择“待审核”可以快速筛选出已注册待审核的用户。
[image: ]
(19) 找到需要审核的用户，点击“修改”，调整用户状态为“有效”，即可将该注册用户审核通过，通过后该用户即能够登录竞价网，并默认赋予普通老师角色（管理员之后还可以对角色进行调整）。
[image: ]
[bookmark: _Toc7867][bookmark: _Toc28162][bookmark: _Toc24329]删除用户
在用户管理查询页找到需要删除的用户，点击对应的删除图标，即可删除该用户。
（注意：用户删除后无法找回，请谨慎操作！）
[image: ]
[bookmark: _Toc22676][bookmark: _Toc23727][bookmark: _Toc32690]综合查询
[bookmark: _Toc10410][bookmark: _Toc31009][bookmark: _Toc27068]进入综合查询
点击“申购管理”-“综合查询”即可进入综合查询页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc19971][bookmark: _Toc26244][bookmark: _Toc8946]查询条件
综合查询可以根据申购单号、申购人姓名、申购主题、经费代码、经费科目、申购部门、申购单状态进行查询。
[image: ]
点击“高级查询”后，则会展开更多查询条件，如申购单类别（采购类别）、申购单所在节点、申购单发布竞价时间（发布时间）、申购单竞价截止时间（截止时间）、申购单发布成交结果时间（发布成交）。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc3446][bookmark: _Toc31444][bookmark: _Toc2605]打印
(20) 找到需要打印的申购单，将鼠标移动到“更多操作”按钮上，在弹出的下拉菜单中选择“打印”，即可弹出打印对话框。
[image: ]
(21) 选择需要打印的模板，其中部分模板还需要选择供应商（比如合同），再点击“打印预览”，即可调起浏览器的打印对话框。
[image: ]
[bookmark: _Toc13217][bookmark: _Toc20788][bookmark: _Toc5821]导出
系统目前提供了3种导出方式：导出申购单、导出申购明细和导出竞价清单。
其中，“导出申购单”和“导出申购明细”导出的内容与当前查询条件相关，比如查询条件只查询近一个月发布的申购单，则导出的EXCEL则只包含最近一个月发布的申购单的数据。
而导出竞价清单则是针对单个申购单的操作，只有申购单在用户初选以及之后的节点才能够导出竞价清单。
具体操作如下：
(22) 导出申购单
[bookmark: _Hlk25596993]通过设置查询条件筛选出需要导出的数据，点击“导出申购单”，浏览器即会自动下载导出的EXCEL文件。导出数据每一行即为一条申购单。
（提示：当设置的筛选条件比较宽松时，返回的数据量比较大，因此文件下载的响应时间较长，请耐心等待）
[image: ]
(23) 导出申购明细
通过设置查询条件筛选出需要导出的数据，点击“导出申购明细”，浏览器即会自动下载导出的EXCEL文件。导出数据每一行即为一个采购项（申购单明细项）。
（提示：当设置的筛选条件比较宽松时，返回的数据量比较大，因此文件下载的响应时间较长，请耐心等待）
[image: ]
(24) 导出竞价清单
在综合查询结果页找到需要导出清单的申购单，将鼠标移动至对应的“更多操作”按钮上，在弹出的下拉菜单点击“导出”，在弹出的对话框中选择“竞价清单”，点击“导出”，浏览器即会自动下载导出的Word文件。
（导出的WORD文件与打印功能中的“打印竞价清单”的内容是一致的）
[image: ]
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[bookmark: _Toc24133][bookmark: _Toc18731][bookmark: _Toc9963]查看申购单详情
在综合查询的查询页，找到需要查看的申购单，点击申购单所在行，或者将鼠标移动到“更多操作”，在弹出的下拉菜单中点击“查看”，即可进入申购单详情页。
[image: ]
综合查询的申购单详情页与结果审批详情页（包括报价汇总、终止交易等功能）类似，请参考结果审批的相关介绍，在此不再赘述。
[bookmark: _Toc1157][bookmark: _Toc8621][bookmark: _Toc28822]打印申购单详情页面
点击右下角的“打印”按钮，即可弹出详情打印页面。
[image: ]
点击详情打印页面右下角的“打印”按钮，即可调起浏览器的打印对话框。
[image: ]
[bookmark: _Toc26218][bookmark: _Toc27252][bookmark: _Toc10518]上传补充附件
(25) 管理员可以在综合查询详情页针对申购单或者单个采购项上传补充附件（比如上传盖章合同扫描件）。
（注意：补充附件与申购人上传的“申购附件”不同，供应商能看到申购附件，但不能看到补充附件）
(26) 点击右下角的“上传附件”（针对申购单上传），或者采购项对应的“上传附件”按钮（针对单个采购项上传），会弹出附件上传对话框。
[image: ]
(27) 在附件上传对话框中， 可以将文件拖到蓝色虚线框内，或者使用“点击上传”选择需要上传的文件，然后对话框会显示该文件的文件名和上传进度，只有文件名后出现绿色打勾符号，才表明上传成功。
上传成功后，点击“确认”，该附件才会保存至申购单/采购项。
[image: ]
(28) 针对申购单上传的附件，可以在详情页“申购项目”右侧，点击“申购单附件”，查看已上传的补充附件，点击文件名可以下载该附件。
[image: ]
(29) 针对单个采购项上传的附件，则会显示在综合查询详情页采购项对应的“补充附件”栏，点击补充附件
[image: ]
[bookmark: _Toc39][bookmark: _Toc7486][bookmark: _Toc8507]终止审批
[bookmark: _Toc23908][bookmark: _Toc29684][bookmark: _Toc10742]终止审批功能简介
用户提交终止申请后，管理员可以在“终止审批”菜单中对用户的申请进行审批。
(30) 若终止审批通过，则用户申请终止的采购项会被终止，如果该申购单的全部采购项均已终止，则整个申购单都会被终止，并发布终止公告。
(31) 若申请被管理员驳回，则申购单/采购项的状态会恢复到用户申请终止时的状态。
[bookmark: _Toc17463][bookmark: _Toc24413][bookmark: _Toc16816]查询终止审批申购单
点击“申购管理”-“终止审批”，即可查看终止审批的申购单。点击查询条件上方的终止审批节点名称（终止一审、终止审批完成等），即可查看处于该终止审批节点的申购单。其中，“终止一审”是指待审批的终止申请，“终止审批完成”则是指已经审批完成的终止申请（包括审批通过和审批驳回）。
[image: ]
[bookmark: _Toc17497][bookmark: _Toc28242][bookmark: _Toc5263]查看终止审批详情
点击申购单对应的“查看”按钮，即可查看该申购单的终止审批详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc4796][bookmark: _Toc7425][bookmark: _Toc21158]查看用户申请终止理由
在采购项信息的下方展示了申购人申请终止的原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc18150][bookmark: _Toc13352][bookmark: _Toc26487]终止审批通过
点击右下角的“终止审批通过”，即可将终止申请转到下一节点，若下一节点为“终止审批完成”，则申请终止的采购项会被终止。如果审核意见未填写，则会填充系统默认的审核意见。
[image: ]
[bookmark: _Toc12150][bookmark: _Toc5559][bookmark: _Toc20552]终止审批驳回
填写审核意见后，点击右下角的“终止审批通过”，即可将终止申请转到上一节点，若当前申请已经处于“终止一审”，则申购单会被恢复到用户申请终止时的状态。
[image: ]
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