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[bookmark: _Toc26546]一、供应商入驻
[bookmark: _Toc26553][bookmark: _Toc5683]1、供应商入驻的流程总览
供应商入驻流程总共分五步，如下图所示
第一步，填写注册信息
第二步，注册人实名认证
第三步，完善企业信息
第四步，完善其他信息
第五步，提交平台审核
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 聊天或短信

描述已自动生成]

[bookmark: _Toc21223][bookmark: _Toc7102]2、供应商入驻的入口
在门户网站上点击右侧的 “供应商入驻” 按钮可以进行供应商入驻。
[image: ]

[bookmark: _Toc21336][bookmark: _Toc29973]3、供应商入驻
3.1. [bookmark: _Toc6848][bookmark: _Toc13020]阅读供应商守则
首先，需要阅读并同意本站的《供应商守则》。您需要认真阅读守则内容，滑到底部等待10秒后才可以点击“我同意”并进行下一步操作。
[image: ]

3.2. [bookmark: _Toc32340][bookmark: _Toc17662]注册账号
填写注册信息，注册一个账号，完成该步骤虽然账号已经可以正常登录，但是您还无法报名参加比选响应，需要入驻审核通过后，添加完品目方可参与比选。
注册信息提交后，您就拥有了平台账号。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]

3.3. [bookmark: _Toc22753][bookmark: _Toc17127]注册人实名认证
这一步中主要是上传注册人身份证件。需要提交注册人（具体经办人）的信息。
[image: 图形用户界面, 文本

描述已自动生成]

3.4. [bookmark: _Toc24909][bookmark: _Toc10290]完善企业信息
这一步中主要是填写企业相关内容，包括企业类型、营业执照、法人代表证件和其他信息。[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成][image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
营业执照图片上传后，系统虽然会自动识别并填写内容，但由于图片清晰度、遮盖等原因，会产生部分信息识别不正确，请供应商检查识别内容是否正确，并加以改正提交，如下图所示
[image: ]

3.5. [bookmark: _Toc10095][bookmark: _Toc18429]完善其他信息
①上传授权委托书（被授权人要与第二步实名认证的注册人保持一致，否则将被驳回）。
②完善财务信息，财务信息即为供应商在银行开通的企业账号，具体内容可找财务人员索取。
③上传店铺信息，包括店铺LOGO、企业LOGO和企业简介，用于不同位置的展示。
[image: 图形用户界面, 文本

描述已自动生成]

3.6. [bookmark: _Toc31620][bookmark: _Toc30664]提交审核
至此，完成供应商入驻的信息填写并提交审核。等待审核通过后您的账号就可以登录后台添加您的服务品目，服务品目审核通过后，即可参与比选。审核一般在2个工作日内完成，如超过2个工作日请您通过客服微信或拨打400-854-0093进行咨询。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件, 网站

描述已自动生成]


[bookmark: _Toc19007]二、发布服务
[bookmark: _Toc32028][bookmark: _Toc21634][bookmark: _Toc16198]1、发布服务的流程
供应商在参与比选前，您需要添加您的服务产品，添加完成之后：
√ 您的服务会出现在门户页面
[bookmark: _GoBack]√ 采购人可以快速搜索到您的服务
√ 采购人可以通过邀请比选、直选的方式选择您的服务
发布服务需要进入供应商工作台进行，在供应商工作台服务管理菜单下添加服务，添加时需要您阅读规则，阅读完规则后选择您的服务品目，最后填写服务内容。
[bookmark: _Toc4511][bookmark: _Toc9977][bookmark: _Toc13849]2、进入我的工作台
在首页右上角点击我的工作台，进入供应商工作台界面
[image: E:/孙辛/2023.2.21镇江政府采购平台/操作说明/供应商操作手册/操作手册 - 副本/供应商操作说明.files/image021.pngimage021]
[bookmark: _Toc27453][bookmark: _Toc12577][bookmark: _Toc15958]3、添加服务
左侧菜单栏选择“服务”菜单下的“服务管理”子菜单，点击添加服务
[image: E:/孙辛/2023.2.21镇江政府采购平台/操作说明/供应商操作手册/操作手册 - 副本/供应商操作说明.files/image024.pngimage024]
[bookmark: _Toc21552][bookmark: _Toc6951][bookmark: _Toc24168]4、阅读发布规则
供应商需要认真阅读服务类网上商城信息发布规则，阅读完成后点击同意
[image: E:/孙辛/2023.2.21镇江政府采购平台/操作说明/供应商操作手册/操作手册 - 副本/供应商操作说明.files/image026.pngimage026]
[bookmark: _Toc17971][bookmark: _Toc26850][bookmark: _Toc27159][bookmark: _Toc21705]5、选择服务品目
选择想要添加的最小层级服务品目，这可能是一至四级品目中的一个，在添加服务的过程中有的品目需要强制上传资质。
[image: IMG_259]
[image: IMG_256]

 
[bookmark: _Toc5803][bookmark: _Toc16869][bookmark: _Toc16953]6、填写服务内容
上传服务产品的主图、辅图图片，填写服务标准、交易流程、交付标准、售后流程、关联资质等信息。
[image: IMG_260]
关联资质可以点击快速添加按钮添加资质。
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]


[bookmark: _Toc4292][bookmark: _Toc6482][bookmark: _Toc24925]7、系统显示提交提示
服务内容填写情况确认后点“确认”按钮进行发布
[image: ]
[bookmark: _Toc28203][bookmark: _Toc29941]8、提示服务发布成功
显示服务发布成功，审核结果将于1-2个工作日反馈
[image: IMG_262]
[bookmark: _Toc10595][bookmark: _Toc20967][bookmark: _Toc1536]9、等待审核
服务添加后需要提交审核，请注意前往工作台查看审核状态，并在审核完毕后确保处于“展示”状态才能在首页上显示出来。
[image: E:/孙辛/2023.2.21镇江政府采购平台/操作说明/供应商操作手册/操作手册 - 副本/供应商操作说明.files/image036.pngimage036]

[bookmark: _Toc19696]三、参与比选项目
[bookmark: _Toc12612][bookmark: _Toc3272][bookmark: _Toc329]1、参与比选
[bookmark: _Toc5952][bookmark: _Toc27530][bookmark: _Toc31287]1.1、参与公开比选
1.1.1、从门户首页参与比选
在门户首页的 “最新比选” 中可以查看执行采购流程后的公开比选公告，选择处于 “响应中” 的项目，点击 “查看详情” 进入项目的公告信息页面。
如果您需要查看更多的公开比选项目，可以点击 “查看更多” 进入最新比选列表页面，该页面能够根据您的需求筛选项目。
值得注意的是：需要在响应截止时间之前参与。
[image: IMG_256]
 
在公告信息页面中，可以通过右上角的搜索框搜索指定的项目名称或采购单位名称。
页面上方是筛选条件，可以根据：当前状态、项目预算、采购类型、发布地区等方面对数据进行筛选。
点击列表头部的响应开始时间等处的小三角可以以不同的方式进行排序。
点击任意公告的 “查看详情” 可以查看该公告的详情信息。
[image: QQ截图20231127163423]
 
在公告详情页面中，点击 “我要参与”，可以进行响应填报，同时也可以点击 “关注” 按钮关注该项目。
值得注意的是：要参与该项目，必须拥有与该项目相关品目的服务。
[image: IMG_258]
 
1.1.2、从工作台比选公告参与比选
参与公开比选项目除了上述提到的门户首页处，还可以在工作台处参与。
首先，供应商登录后，点击首页右上角“我的工作台”进入供应商的工作台模块。
在 “项目” 菜单下，选择 “推荐项目” 子菜单，这里便是比选项目的公告列表，可以查看拥有相关品目的公开比选项目。参与项目前，供应商可以查看该项目的比选文件，了解响应条件。
比选项目在 “比选中” 状态时，可以点击 “查看公告”进入公告详情页，再点击“我要参与” 进行响应填报，提交响应后，在响应时间截止前可以在“我的比选”菜单下“公开比选”页签下点击 “修改响应文件” 修改响应内容。
[image: ]
在 “项目” 菜单下，选择 “我的比选” 子菜单，“我的关注” 页签选项中，可以查看到关注的比选公告。
比选项目在 “响应中” 状态时，可以点击 “查看公告”进入公告详情页，再点击“我要参与” 进行响应填报，提交响应后，在响应时间截止前可以在“我的比选”菜单下“公开比选”页签下点击 “修改响应文件” 修改响应内容。

[image: ]
 
[bookmark: _Toc28798][bookmark: _Toc13471][bookmark: _Toc3814]1.2、参与邀请比选
被采购人选择后，供应商会收到项目响应的通知和短信。
打开供应商的工作台，在 “项目” 菜单下的 “我的比选” 子菜单中，找到 “邀请、直选” 页签，显示收到邀请的项目。
点击 “参与响应” 按钮进行响应填报。
[image: ]
 

 
[bookmark: _Toc17985][bookmark: _Toc9476][bookmark: _Toc22139]1.3、参与直选-标准
被采购人选择后，供应商会收到项目响应的通知和短信。
打开供应商的工作台，在 “项目” 菜单下的 “我的比选” 子菜单中，找到 “邀请、直选” 页签，显示收到邀请的项目。
点击 “参与响应” 按钮进行响应填报。
[image: ]
 
[bookmark: _Toc32121][bookmark: _Toc12844][bookmark: _Toc2077]1.4、参与直选-简易
直选-简易的项目不生成比选文件，不需要供应商进行响应填报，直接进入到执行履约的流程。
 
[bookmark: _Toc18285][bookmark: _Toc22656][bookmark: _Toc29053]2、填报比选响应文件
参与项目时，首先需要认真阅读该项内容并点击 “知道了” 按钮。
[image: E:/孙辛/2023.2.21镇江政府采购平台/操作说明/供应商操作手册/操作手册 - 副本/供应商操作说明.files/image052.pngimage052]
 
需要认真阅读比选响应声明，并严格遵守，确认经办人姓名电话信息无误后，点击“同意”按钮继续参与项目。
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进入响应填报页面，顶部为项目的基本信息及响应倒计时，请注意在响应截止前完成响应填报。
供应商需要根据项目设置的需求和条件填写响应内容和上传附件，上传文件时请注意文件的格式和大小。
响应时，若该项目为中小企业专项，则必须上传中小企业专项声明函，在填写实质性要求时，必须要勾选 “响应” 选项，在填写评分因素时，必须要填入报价，报价低于预算的70%时会有提示，请慎重填报。
点击 “暂存” 按钮，填报的信息会被保存起来，留待下次继续完善。
点击 “加密并提交” 可以提交全部信息并继续流程。
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提交信息后需要通过手机验证码验证，来确保响应文件的真实性。
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提交信息后会提示您评审时间及相关项目信息。
提交后的信息可以在比选公告列表中修改，也可以在“项目” 菜单下的 “我的项目” 子菜单中，“已响应” 页签中进行修改。
[image: IMG_268]
[bookmark: _Toc16206][bookmark: _Toc18237]2.1、项目发生更正
2.1.1、不影响供应商响应更正
当项目不影响供应商响应更正时，供应商会收到消息提示，此更正不会对供应商响应造成影响。
[image: ]
2.1.2、影响供应商响应更正
当项目影响供应商响应更正时，供应商会收到消息提示，此时若供应商已经提交响应，供应商需要重新响应，原来的响应提交记录保留在响应历史记录中不可改，自发布更正公告时间算起至少会留给供应商3个工作日重新响应。
[image: ]
[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc27072]四、项目履约
[bookmark: _Toc697][bookmark: _Toc11199][bookmark: _Toc18734]1、项目中选
项目中选后便可以进行项目的履约流程了。
项目中选后，供应商工作台处会收到相关消息提醒，请注意查看您的消息，点击消息列表中的“查看”可以查看消息对应的内容或直接跳转到查看项目页面。
[image: ]
 
也可以在“我的项目”模块菜单中，找到并查看您中选的项目。
[image: ]
 
点击“查看”可查看成交通知书，会显示供应商中选的项目信息，中选价格等。点击“下载成交通知书”可下载成交通知书，请注意收到通知书后尽快与采购人取得联系并签订合同。
[image: ]
 
[bookmark: _Toc28837][bookmark: _Toc12540][bookmark: _Toc32583]2、履约管理
供应商中选后，先由采购人发起履约操作的第一步，即下文所讲的发起合同，自此项目正式进入履约流程。
供应商登录，进入我的工作台，点击“项目”菜单下的“我的项目”模块菜单，显示履约中的项目。
待采购人发起项目合同后，供应商点击列表中操作列的“查看”按钮，查看供应商端合同签订信息。
[image: ]
 
[bookmark: _Toc31539][bookmark: _Toc11561][bookmark: _Toc19907]3、合同签订
根据采购人端选择的 “线下签约” 供应商端将会执行签约流程。
采购人选择线下签约后，会上传甲乙双方的合同扫描件，提交后需要供应商查看合同，合同内容无误后点击“通过”进入下一个阶段，否则点击“不通过”。
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[bookmark: _Toc1574][bookmark: _Toc9863][bookmark: _Toc28421]4、应收账款
合同签订完成后，在履约中列表，供应商点项目记录操作列的“查看”按钮，可以进入申请付款步骤。
申请付款的前提是供应商已经完成了采购人指定的某个阶段的服务，此时，供应商可以点击账款信息列表中操作列下对应账款期次的“申请付款”按钮弹窗申请付款窗口。
申请付款窗口中，供应商上传发票并点击“提交”按钮完成发票上传，发票支持3M以内的jpg/png/jpeg格式的图片。
值得注意的是：在该步骤之前供应商需与采购人达成共识，确保该步骤能够提供的了发票。
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供应商提交了发票图片后，系统会自动识别发票内容并辅助填写发票信息，供应商需认真校对信息是否正确。
可以在附件选项处点击“替换附件”按钮重新上传发票图片。
如需上传多张发票，可以点击“继续录入发票”按钮上传发票。
若信息填写无误，可以点击“提交”按钮提交付款申请，并等待采购人付款。
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采购人付款完成后，供应商刷新界面或再次从履约中列表点击操作列的“查看”按钮。
更新后页面中账款信息列表下操作列的操作按钮变为“查看凭证”和“确认收款”，供应商点击“确认收款”按钮，弹出确认收款窗口，窗口中供应商上传收款凭证并点击“确定”按钮完成该期次款项的收款。
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若采购人拒绝付款，供应商可以点击“查看原因”了解采购人拒绝的理由，改正或线下达成共识后，再点击“重新申请”按钮，重新发起应收账款操作。
[image: E:/孙辛/2023.2.21镇江政府采购平台/操作说明/供应商操作手册/操作手册 - 副本/供应商操作说明.files/image088.pngimage088]
 
[bookmark: _Toc20195][bookmark: _Toc24460][bookmark: _Toc11204]5、项目验收
采购人完成项目验收操作后，供应商刷新界面或点击项目记录操作列的“查看”按钮查看项目验收报告。
由于采购人提交了验收报告后紧接着会对供应商进项评价，因此，供应商刷新界面后也有可能会直接显示评价的结果，此时只需点击上面步骤中的“项目验收”步骤亦可查看验收报告。
项目验收报告支持缩放查看、下载、打印等操作，供应商可按需选用。
[image: E:/孙辛/2023.2.21镇江政府采购平台/操作说明/供应商操作手册/操作手册 - 副本/供应商操作说明.files/image090.pngimage090]
 
[bookmark: _Toc14478][bookmark: _Toc3534][bookmark: _Toc18090]6、收到评价
采购人完成项目评价操作后，供应商刷新界面或点击项目记录操作列的“查看”按钮查看项目评价情况。
采购人会针对供应商的满意度、事件相应、交付质量、服务灵活性、交流沟通等方面对供应商进项打分，每项最高分为5分，各项打分完毕后会计算出综合评分。
除了评分结果外，还需要认真阅读采购人对供应商的评价描述，并针对此次服务中的不足之处加以改善。
[image: E:/孙辛/2023.2.21镇江政府采购平台/操作说明/供应商操作手册/操作手册 - 副本/供应商操作说明.files/image092.pngimage092]
 
[bookmark: _Toc15395][bookmark: _Toc12878][bookmark: _Toc8182]7、支付尾款
采购人对供应商评价完成后，供应商就可以申请支付尾款了。
供应商刷新界面或点击项目记录操作列的“查看”按钮查看项目的账款信息列表。
在账款信息列表的操作列中点击尾款的“申请付款”按钮发起尾款的申请。
[image: E:/孙辛/2023.2.21镇江政府采购平台/操作说明/供应商操作手册/操作手册 - 副本/供应商操作说明.files/image094.pngimage094]
 
尾款申请步骤和其他期次的款项申请步骤相同，先后是供应商上传发票并提交申请信息、采购人付款后上传支付凭证、最后再由供应商上传收款凭证后完成尾款操作。[image: E:/孙辛/2023.2.21镇江政府采购平台/操作说明/供应商操作手册/操作手册 - 副本/供应商操作说明.files/image096.pngimage096]
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