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[bookmark: _Toc116]一、登录采购账号
打开苏采云——政府采购一体化平台，选择“采购单位”页签，选择账号登录方式，输入账号密码进行登录。
[bookmark: _GoBack]CA账号与子账号的区别：
CA账号：
登录网址为：http://jszfcg.jsczt.cn/jszc/
登录方式为：通过CA锁登录，
[image: ]
登录成功后，在产品与服务中点击“小额零星”下的“服务类网上商城”，跳转至苏服采采购账号工作台页面。
[image: ]


子账号：
登录网址为：http://jszfcg.jsczt.cn/dspt/
登录方式为：通过账号密码登录。
[image: a5af2682209dc758c35e1764ba3b358]
子账号登录时需要选择“服务类网上商城”页签，登录成功后跳转到服务类网上商城平台。
[image: ]

[bookmark: _Toc4165]二、采购
2.1. [bookmark: _Toc5237]工作台
江苏省服务类网上商城客服电话：400-854-0093
在采购人的工作台中可以快速管理前账号的重要信息，包括项目概况、待办事项、最近项目、常用功能和公告通知等。
[image: ]

2.2. [bookmark: _Toc27307]采购计划
本平台不提供采购计划添加功能，采购计划需要在财政一体化平台（第三方平台）上添加。
[image: IMG_256]

2.3. [bookmark: _Toc1705]项目组建
在采购人工作台中，找到“采购”菜单下的项目组建模块，该模块下是项目组建列表。点击“新增项目”可以组建新的项目。项目的组建需要经过填写项目基本信息、编辑需求、编辑实质性要求、编辑评分因素等多个步骤。
[image: ]

填写项目基本信息
平台提供多种比选方式，不同比选方式的流程也不同，鼠标悬浮可以查看对应的流程步骤，此处以公开比选为例。
[image: ]

编辑需求
	进入需求编制步骤后，需要按项目需要编制项目需求。
编辑实质性要求
	实质性要求的内容属于供应商必须响应的内容。该步骤为选填项，如果采购人不需要实质性要求则可以不添加。
编辑评分因素
供应商参与后评委将根据这些评分因素进行打分评选供应商。
完成项目组建
项目组建完成后会暂存在项目组建模块列表中，采购人点击列表中的 “执行” 按钮继续采购流程。 

2.4. [bookmark: _Toc16891][bookmark: _Toc168144512][bookmark: _Toc168143570][bookmark: _Toc168143708][bookmark: _Toc168155397][bookmark: _Toc168067547][bookmark: _Toc168142228]发布项目
[bookmark: _Toc168143709][bookmark: _Toc168142229][bookmark: _Toc168143571][bookmark: _Toc168155398][bookmark: _Toc168067548][bookmark: _Toc168144513]发布比选项目
在项目组建模块菜单下，点击操作栏中的“执行”按钮，弹出“采购人承诺函”窗口，需要确认采购人承诺函的内容才能继续发布项目。
[image: ]

设置时间节点
执行项目时需要设置相关各个时间节点和地址。
确认具体信息
在确认具体信息步骤中可以浏览项目的关键信息，待信息确认无误后执行下一步。
执行成功
执行成功后，便可点击“进入比选管理”按钮进入比选管理界面。
等待供应商参与
项目发布后需要等待供应商参与。根据不同的评审方式至少需要不同的响应时间。
查看发布的公告
公开比选的项目，发布后，可以在门户首页的公开比选模块中查看公告信息

2.5. [bookmark: _Toc24719]更正比选
项目执行之前的变更
在项目组建完成后，提交“执行”信息之前，项目随时可以修改，此时可以点击“编辑”按钮重新修改项目信息。
[image: ]

响应开始之前的变更
在供应商响应开始时间之前，可以点击“更正比选”执行更正流程。
[image: ]

响应截止之前的变更
响应开始时间以后，可以点击“更多”中的“更正比选”按钮进行变更。
[image: ]

变更公告
比选变更后需要发变更公告，变更公告可以在门户首页“公告信息”的“更正公告”处查看。
[image: ]

2.6. [bookmark: _Toc22503]比选管理
供应商响应中
比选项目发布成功后，项目进入比选管理中。
在等待供应商参与响应的过程中，可以在响应供应商列表中点击“查看”按钮查看该供应商信息。
[image: ]

资格审查
响应时间截止后，采购人才可以对参与的供应商进行资格审查。
在资格审查阶段中，点击供应商列表操作栏中的“审查”按钮可以弹出该供应商的资格审查窗口。
评审准备
在评审准备阶段，需要选择几个评审人参与项目评审，评审人数为基数。
评审人账号是由采购CA账号添加和管理的，请提前准备好评审人账号。
正式评审
正式评审阶段主要是由评审人登录评审工作台对供应商的其他响应信息进行评审。
比选完成
选择完中选供应商后即可发送成交通知书，发送完成后即完成了比选。 
执行履约
比选完成后可以在比选管理列表处点击“执行履约”按钮将项目流转入履约管理中。

2.7. [bookmark: _Toc27284]履约管理
项目转入履约管理
公开比选、邀请比选和直选的项目，在比选管理流程结束后，点击列表操作栏中的“执行履约”可以将项目转入履约管理中。
[image: ] 

签订合同
履约的第一步是签订合同，该阶段中需要采购人填写合同的基本信息及上传合同文件等。
合同签订完成后，采购人点击“下一步”时系统会提示发布合同公告。合同公告发布后将会在门户网站上展示公告信息。 
应付账款
供应商提供服务完某个期次后，会向采购人申请该期次的账款。
在应付账款阶段中，采购人可以查看供应商的账款申请及相关凭证。
项目验收
供应商完成服务后，由采购人线下验收项目，并在线上项目验收阶段中填写验收日期并上传验收报告，验收报告只能是不超过10M的pdf文件。
供应商评价
项目验收完毕后，采购人需要对供应商进行评价，每个评分点最高可得5分，系统会根据各项得分计算出综合得分。
支付尾款
采购人给供应商评价完毕后，根据配置可能需要支付尾款。 
项目归档
履约结束后，采购人可以点击“项目归档”将项目移入项目档案模块中管理。至此，当前项目的流程便已结束。

[bookmark: _Toc12960]三、管理
[bookmark: _Toc23477]3.1.评审人管理
评审人账号在“评审人管理”中创建。
在评审人管理界面中：点击“添加”按钮添加新的评审人账号。
请注意列表中的状态，列表中状态为“启用”的账号可以正常使用，而状态为“禁用”的则暂停使用。
[image: ]

[bookmark: _Toc6262]3.2.项目信息
采购人可以通过“项目信息”菜单查看本部门采购人的采购情况，通过列表数据还可以了解项目采用的比选方式以及项目所处的状态。[image: ]

[bookmark: _Toc18216]3.3.合同信息
本部门采购签署过的合同可以在合同信息中查看。点击 “查看” 可以查看合同详细信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc9571]3.4.账款信息
列表中支付状态显示当前项目是否支付。
点击“查看凭证”可以查看发票、付款凭证及收款凭证。
表格底部统计项目的账款情况，其中，合计为本页数据的账款总和，总计为部门下所有数据的账款总和。
[image: ]

[bookmark: _Toc16426]四、统计
[bookmark: _Toc12827]4.1.数据看板
数据看板中可以直观了解到您部门的采购情况，包括：比选数量、项目类型比例、服务品目金额排名等。
在每项数据的右上角，可以点击详情按钮查看该数据的详情信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc11626]五、用户
[bookmark: _Toc16459]5.1.用户信息
用户信息中可以修改采购人的相关信息包括头像、姓名和职务。
[image: ]

[bookmark: _Toc20650]5.2.账号安全
可以在账号安全中修改当前账号绑定的手机号。
[image: ]

[bookmark: _Toc32309]5.3.我的足迹
可以在我的足迹中查看曾经浏览过的供应商信息，方便再次查找。
[image: ]

[bookmark: _Toc27790]5.4.我的关注
可以在我的关注中管理当前账号所关注的服务及店铺（供应商）信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc17355]5.5.消息中心
可以在消息中心查看采购人收到的消息提醒，点击“查看”按钮可以查看相关信息。
[image: ]
- 5 -
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