
协议供货使用手册——采购人
一、系统使用环境
1、硬件要求
1） 、CPU：推荐使用P42.0以上；
2） 、内存：推荐使用1GB以上（上传电子文件用计算机）；
3） 、硬盘：推荐使用80G以上；
4） 、显示器：推荐使用17寸彩显或液晶（不要采用上网本），建议屏幕分辨率用1024×768 像素；
2、软件要求
1)、 操作系统：需要安装完整版Windows XP(Sp2b补丁)/Vista/Windows 7 旗舰版32位操作系统,不要安装番茄花园等Ghost版本操作系统。若是Vista\Windows7用户，请使用管理员账号登陆系统进行操作（或者使用右键以管理员身份运行）。推荐使用windows XP或者Windows 7操作系统。
2)、 办公软件：需要安装完整版微软office 2003或以上版本，建议使用微软office 2007或者微软office 2010。
3)、 IE浏览器：使用IE7及其以上版本，建议使用IE8、IE9版本（IE10以上的需要设置下兼容性视图），不要使用360，搜狗等第三方浏览器（此类浏览器为加快访问速度,均从缓存中读取信息，造成有些系统功能无法使用），不要使用百度,Google等工具条的拦截功能。
3、网络要求
1) 、 推荐使用中国联通、电信的网络环境，独立带宽在4M以上，并且保证使用的时候，本地网络情况通畅。
3、下载工具推荐要求

1)、  最好直接下载，不推荐使用下载工具。如使用下载工具,建使用web版本的迅雷下载。

4、杀毒软件
1)、 在安装驱动的时候，建议将杀毒软件关闭后安装。安装成功以后在启动。对于360软件提示本平台提供的软件可能含有有木马或者建议阻止运行等内容，不要关闭或删除掉，否则会导致软件部分功能不能使用。
二、采购单位入库
1、未办理入库的采购人，请先在大连市政府采购网（新网）中注册，网址：http://new.ccgp.dl.gov.cn/dlweb ，点击“会员登录”在弹出的登录界面中点击“注册”如下图：
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2、点击“注册”，填写登录名、密码申报人及用户类型等信息，在这里采购单位应该选择“采购单位”类型，如下图
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3、使用注册成功的登录名进行登录，在“诚信库管理”中将“基本信息”的内容及扫描件（组织机构代码证）按要求填写完毕后，点击“提交审核”，诚信库负责人会进行审核，如果没有审核可以电话咨询。
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审核通过后，方可参与协议采购相关业务。
4、已办理入库的采购单位可以直接登录进行协议采购相关业务操作。
5、办理入库审核相关业务咨询： 封 韬     电话：0411-66663283 

6、协议供货相关业务政采咨询:  薛爱勤    电话：  
7、相关技术支持咨询：         徐中华    电话：15641197441  
三、商品信息查看
1、在协议采购菜单中点击“商品信息查看”，可对所有协议供货的商品进行查询，浏览。
[image: image4.png]D SR
D iR
B thign
O FEfEERTA
O EfigERiFA

B EESRA

O fTENMRIBAT

0 EEReER

PR ERE111

® ARESE

E=] ] s
1o MoMo 22 2

2 it MoMO 001 1

3 —##0519 EZos519 hp130 asdf

23

F-n] (R X

EEEH

Sit#E

BERGT)
22.00
10.00

3600.00

A
222.00
15.00

3700.0




四、协议采购需求
1、在协议采购菜单中点击“协议采购需求”，在界面的右上角点击“新增协议采购需求”按钮，会出现协议采购需求填写界面。
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2、填写采购需求的第一步为采购单位信息录入。
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3、填写采购需求的第二步为选择协议采购商品、配件。
4、填写采购需求的第三步为导出《协议采购需求表》并上传需求表及技术指标文件。
5、提交采购需求时，提示先将需求表到相应业务处室签字后转采购办，点击确定便可，确定后弹出确认提交按钮。(应先将《协议采购需求表》送采购办后，再提交需求审核)
6、注意事项：（1）采购预审，自动读取各标段的询价总额。
            （2）选取商品、配件时，选取后都应该点击“确认按钮”才能自动添加。
            （3）先进行商品选取，选取之后在相应的商品标段后，点击配件，进行配件加减。            

            （4）采购单位有采购项目的通知书超过60天没有打印，或者某标段的代理商在系统中点击“未收到款项”都不能新增采购需求，即无法进行新一轮的协议采购流程。
            （5）采购单位同一季度内相同类型相同品牌的商品采购金额累计不能超过30万。
五、非竞价选定中标人
1、点击协议采购菜单中的“非竞价选定中标人”可以对不同状态的非竞价标段进行查询或者选取代理商操作。点击“选择代理商”按钮。
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2、代理商选取界面中，在要选择的代理商后，点击“选取”按钮，确认选取后，不能再次选取，如有误操作情况需要重新选取，请与采购办协议采购负责人联系，申请重选。
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六、竞价指定中标人
1、在协议采购菜单中点击“竞价指定中标人”，可以对竞价结果进行查看，竞价时间未结束，不能进行“中标查看”，但可以查看需求及标段信息。
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七、发票信息录入
1、点击协议采购菜单中的“发票信息录入”将已支付费用的标段进行录入，录入时按照实际金额录入，选择相应的付款方式，将发票号录入。录入后选中该条记录点击“保存”按钮。
[image: image10.png]0 i L RiAE

O FEfEERTA
O sfifgEhiA

re

T

6 EEM: 1N 1

i

X2014-011-1

X2014-008-2

X2014-007-2

X2014-005-2

X2014-005-1

X2014-004-1

RS

Lz
ya70
BEL+1vis
BEL+1vis
thinkpad T20
3-19MhtFER 1

thinkpad T20

B

et
FEf
3.620000 FEA
3.070000 2000000 Efit
4.250000 3000000  FEAfi
4.040000 FEf

lﬂ-ﬂuﬂﬂﬂ“ 2000000 FEfi

A

EETH
55
55
55
55
55
55




2、录入完毕后，如果想修改，在“已完成”的状态中，直接修改记录，然后选中该条记录，再次点击“保存”按钮即可。
八、打印协议采购通知书
1、点击协议采购菜单中的“打印协议采购通知书”，可以直接选取已完成的项目点击“打印通知书”或者进入标段进行打印，但只有该项目所有的标段都完成后（选定或指定代理商经销商、发票号录入完毕、代理经销商收款确认完毕），才能打印。[image: image11.png]= © HHTED O EATED
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