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[bookmark: page3][bookmark: _Toc50991114]1.查看公告并下载采购文件
[bookmark: _Toc50991115]1.1 查看公开公告并下载采购文件
在左侧菜单中，依次点击交易专区>采购管理>采购公告。进入采购公告列表页面。
[image: ]
采购公告列表页面提供采购项目名称、采购项目编号、采购人三种方式进行项目查询。
[image: ]
供应商可以在采购公告列表页面，找出有意向参加的公告，点击对应项目操作列的【查看】按钮，进入采购公告详情页面。
采购公告内容包括项目信息、包件信息两大部分内容。
项目信息中，供应商可获取到项目名称、项目编号、采购人名称、采购人地址、采购人联系方式、代理机构名称、代理机构联系人信息、资金来源、采购方式、项目时间安排（公告开始时 间、公告截止时间、质疑截止时间、答疑截止时间、报价截止时间、询价评审时间）；包件信息中，供应商可获取到包件名称、包件编号、评审方法、明细信息、采购文件。 供应商应详细查阅项目信息及包件信息，理解采购文件说明的内容，从而决定是否参加项目。[image: ]
如果一个项目中有多个包件，可以通过点击【包件 1】、【包件 2】、【包件 3】来进行切换。 点击文件名称，即可下载对应包件的采购文件。
[image: ]

[bookmark: _Toc50991116]1.2 查看邀请公告并下载采购文件 
供应商收到邀请公告的提示短信后，登录广东农垦国资电子交易平台。依次点击交易专区>采购管理>采购公告。进入采购公告列表页面。可以查看到带有邀请字样的项目。
[bookmark: page5][image: ]
点击【查看】按钮，进入查看采购公告页面。
[bookmark: page6][image: ]
仔细阅读采购文件后。点击【接受】按钮，根据提示输入操作人姓名和接受原因，提交后即 确认接受邀请，可以继续操作该项目的后续操作；
[image: ]
若点击【拒绝】按钮，根据提示输入操作人姓名和拒绝参加的原因，确认提交后，即确定该 供应商拒绝邀请。拒绝邀请后该供应商将无法继续对应项目的后续操作。此操作为不可逆操作，请供应商谨慎选择是否接受或拒绝邀请。

[bookmark: _Toc50991117]2.查看补遗
当某项目有补遗时，供应商可在左侧菜单中，依次点击交易专区>采购管理>补遗文件，进入查看补遗列表页面进行查看。
[image: ]
若列表界面的补遗数显示为红色数字，说明该项目有发布补遗。
[image: ]
点击操作列的【查看】按钮，进入对应项目的补遗查看界面，即可了解补遗详细信息。
[image: ]

[bookmark: _Toc50991118]3.采购质疑 
[bookmark: _Toc50991119]3.1 提出质疑
供应商如果需要对某个采购项目发出疑问内容，可以在左侧菜单中，依次点击供应商专区>采购管理>采购质疑。进入采购质疑列表页面。
[image: ]
选择要质疑的项目，点击对应项目的【质疑】按钮，进入采购质疑页面。
点击【添加质疑】按钮，进入添加质疑信息页面。
[image: ]
填写质疑标题、质疑内容。点击【提交质疑】，即可发出质疑。（若项目已经超过质疑截止时间，则不允许供应商提交质疑内容。若有质疑，请供应商应合理安排时间，在质疑截止时间前及时提出。）
[image: ]
[bookmark: _Toc50991120]3.2 查看质疑答复内容 
供应商提出质疑后，可查看采购人及代理回复的答疑内容。
[bookmark: page9]在左侧菜单中，依次点击交易专区>采购管理>采购质疑。进入采购质疑列表页面。
若回复数不为零，则代表该项目有采购人或代理对供应商的质疑有回复。点击对应项目的【质疑】按钮。进入质疑内容列表，即可查看所有该项目的质疑内容和答复内容。
[image: ]
点击【查看】按钮，即可查看质疑回复的详细信息。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc50991121]4.项目报名
部分项目需要进行报名才能进行后续操作。供应商可以在“项目报名”节点对项目进行报名。
[image: ]
在列表页中，选择希望报名的项目，点击“支付”
[image: ]
在弹出的页面中，选择“提交订单”。
[image: ]
支付完成后点击页面下方的“完成支付”。
[image: ]

[bookmark: _Toc50991122]5.提交保证金
部分项目需要提交保证金后才能进行后续操作。供应商可以在“提交保证金”节点对项目进行提交保证金操作。
[image: ]
在列表页中，选择希望报名的项目，点击“缴纳”
目前保证金缴纳方式为线下汇款转账，线上上传支付凭证的方式。供应商可以根据公告中的保证金汇款账户，线下支付，随后在该项目的保证金缴纳页面，输入相关信息，并上传评凭证。待平台财务人员核实后，即完成保证金缴纳操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc50991123]6.采购报价
供应商可以在“采购报价”界面，对希望报价的项目进行报价操作。
[image: ]
点击有意向参与报价的包件右侧的【报价】按钮，即可进入报价页面。（若未完成报名，或保证金等其他费用的缴纳，则在会提示请先缴纳对应的费用，暂时无法进入报价页面。缴纳完成后才能进入）
报价页面需要填写供应商负责此项目的联系人姓名和联系电话。然后可根据实际情况填写税前合价、税率、税前分项报价、税后分项报价。注：（系统会根据供应商填写的税前合价以及税率自动计算出税后合价。系统要求金额输入最大两位小数，请供应商根据情况调整报价）
[image: ]
当报价明细比较多时，供应商也可以选择导出清单明细为excel表格，填写相应的信息后，再导入报价的方式进行报价。（注意：导出清单明细后的excel，请勿修改其中的格式和固定内容，否则可能导致报价数据无法正常导入，影响报价操作。）
[bookmark: _Toc50991124]7. 采购答疑
询价项目，专家在评审该过程中可能会对供应商的资质、价格等不清楚的地方提出疑问。供应商可以在“评审答复”页面，对评审的问题进行回答，或提出必要的澄清。
[image: ]
在列表页中，供应商可以选择希望答复的评审项目，以及评审的问题。点击“答复”按钮，进行回答。
[image: ]

[bookmark: _Toc50991125]8.查看成交结果公示
采购代理发布成交结果公示后，供应商可以在“成交结果公示”页签进行查看。
[image: ]
点击“查看”按钮，可以查看公示详情。
[image: ]

[bookmark: _Toc50991126]9.支付平台服务费
供应商可以在“费用支付”页签下，支付对应项目的平台服务费。注：在支付平台服务费后，供应商才能看到结果通知书。
[image: ]
点击“支付”按钮后，可以进入详情页面。
[image: ]
在本页面完成支付即可。

[bookmark: _Toc50991127]10.查看结果通知
供应商支付完平台服务费后，可以在“查看结果通知”页签下，查看结果通知书。
[image: ]
点击“查看”按钮，可以进入详情页查看详细信息。
[image: ]
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