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[bookmark: _Toc17719410]1、用户登录
1　 访问恒德易电子交易平台（http://eps.gdebidding.com/）。

2　 选择登录入口后，输入账号密码进行登录。
[bookmark: _GoBack]

2、 [bookmark: _Toc17719411]竞卖业务（竞高价）流程图

3、 [bookmark: _Toc17719412]网上竞卖（竞高价）
代理专区用于代理机构或有代发权限的机构发布其他竞卖人的竞卖项目，竞卖人可在代理专区查看被代理的竞卖项目。下面介绍竞卖业务的操作。
[bookmark: _Toc22044][bookmark: _Toc31100][bookmark: _Toc16852][bookmark: _Toc8405][bookmark: _Toc17719413][bookmark: _Toc26826][bookmark: _Toc4068]3.1发布竞卖公告
（1） 添加竞卖公告
点击左侧菜单栏【发布竞卖公告】进入“竞卖公告”列表页后，点击【添加】进入“发布竞卖公告”详细页面。在“发布竞卖公告”详细页面中，依次填写“项目信息、竞卖人信息、包件信息”。

（2） 填写项目信息
根据项目情况自行填写“竞卖项目名称、竞卖项目编号、竞卖项目类型”。

（3） 填写竞卖人信息
选择“竞卖人名称”，填写“竞卖人地址、联系人、联系电话”，选择竞卖人下经办人“个人用户”并填写“个人联系电话”。

（4） 填写代理机构信息
· 代理信息
“代理机构名称”默认为当前登录用户企业名称不可编辑修改，“代理机构地址、代理机构联系人、联系电话”由经办人手动填写。

· 其他项目信息
“采购方式”默认为进入发布公告前选择的“网上竞卖”不可修改，“最少供应商数量”可下拉选择“最少1家、最少2家、最少3家”，“公开范围”单选“所有供应商、仅限邀请供应商”。

注：
“最少供应商数量”指本次竞卖项目，竞卖人自行设定参与报价的会议室最少家数，若参与项目的供应商不满足最少家数则本次项目自动流程，竞卖人可对流标的项目发起重新竞卖，再次进行竞卖； 
· 项目时间安排
经办人根据项目情况自行填写“公告开始时间、公告截止时间、质疑截止时间、答疑截止时间、竞卖开始时间”；若“是否资质文件递交”选择【是】，则还需填写“资质文件递交截止时间”和“资质文件审核截止时间”。
注：
若设置了需要递交资质文件，则供应商在项目一开始时就必须提交资质文件，并由经办人审核通过后才能后续参与项目。

（5） 填写包件信息
经办人自行填写选择“包件名称、包件编号、是否需要报名”等信息。

· 结合本次项目情况，设置“是否需要报名”
若需要供应商先进行报名，则选择“是”，并填写报名费金额大小；若设置了需要报名，则供应商在参与该项目时必须先报名缴费才能后续参与项目；

· 结合本次项目情况，设置“是否缴纳保证金”
若需要供应商缴纳保证金，则选择“是”，并填写保证金的基本信息，包括：保证金金额、账户名、开户银行、账户账号；若不要求缴纳保证金，选择“否”即可；
若要求提交保证金需供应商提交保证金，并且由审核人员审核通过后才可参与竞价。

· 结合本次项目，设置“竞价方式”、“竞价类型”

经办人根据项目情况，可设置竞价方式为“自由竞价”或“单轮竞价”，以及“竞价类型”和时长等信息。下面是竞价方式的介绍：
· 自由竞价
自由竞价是指竞价项目设置竞价开始时间、竞价时长、加价幅度等竞价要素，符合竞价要求的供应商在竞价开始时间之后进行报价操作；
供应商可多次报价，系统以供应商最后一次成功确认的报价作为最终报价；报价截止后，按照“满足竞价项目要求且有效报价最低”的原则确定成交供应商；若无供应商参与报价，则竞价失败。
自由竞价又可设置限时竞价阶段。限时竞价指，当竞价时长截止将进入竞价限时分钟倒计时，供应商在此时间内可无限次报价，如有供应商报价，时间自动重置；限时内无人再次竞价，限时倒计时截止即确定竞价结果。
· 单轮竞价
单轮竞价是指竞价项目设置竞价开始时间、竞价时长等竞价要素，符合竞价要求的供应商在竞价开始时间之后进行报价操作；
供应商仅可报价一次，报价截止后，按照“满足竞价项目要求且有效报价最低”的原则确定成交供应商（如果出现供应商报价均为最低，则先报价者优先）；若无供应商报价，则竞价失败。
· 添加材料设备信息
经办人可直接点击【添加】输入材料设备信息，也可点击【导入】下载表格模板，在模板中填写信息，填写完成后直接导入完成信息录入。

（6） 确认发布项目信息
竞卖公告信息确认无误后，先点击【保存并提交审核】再点击【提交审核】完成公告提交审核，由审核人员审核通过后即公告正式发布。
  
[bookmark: _Toc7224][bookmark: _Toc17719414]3.2发布竞卖补遗
发布竞卖公告后，若对竞卖公告/竞卖文件的内容进行补充或修改，竞卖人可通过发布补遗内容进行说明。
1　 点击左侧菜单栏【发布竞卖补遗】进入“发布竞卖补遗”列表页后，点击【查看】进入补遗详细页面。

2　 在补遗详情页中，点击【添加】进入“添加补遗”详细页面。

3　 在“添加补遗”详细页面中，填写标题和说明，可选择变更类型、是否变更时间，也可根据需要上传补遗附件，信息确认无误后，点击【保存并提交审核】补遗内容已提交审核，审核通过后即可发布生效。
 
[bookmark: _Toc17719415]3.3竞卖质疑
发布公告后，供应商可在质疑截止时间前对公告内容提出质疑，项目经办人应在答疑截止时间前及时回复供应商的问题，答疑时间截止后经办人不能回复。
1　 点击左侧菜单栏【竞卖答疑】进入答疑列表页后，点击【查看】进入答疑详情页。


2　 在答疑详情页中，选择供应商提出的质疑信息点击【答疑】进入答疑信息页面。
 
3　 在答疑信息页面中，针对供应商的质疑内容进行回复，填写完答疑内容后，可根据情况需要上传附件或不上传附件说明，信息确认无误后点击【提交答疑】即完成对供应商质疑的回复。

[bookmark: _Toc17719416]3.4保证金缴纳情况
竞卖人可在【保证金缴纳情况】节点中查看已缴纳保证金的供应商家数，及缴纳详细情况。
1　 点击左侧菜单栏【保证金缴纳情况】进入“保证金缴纳情况”列表页后，选择对应项目，点击【查看人数】可查看已缴纳保证金的供应商家数。

2　 点击【查看详情】进入“保证金缴纳情况详情”页面后，便可查看保证金缴纳详细情况。

[bookmark: _Toc17719417]3.5平台服务费缴纳情况
竞卖人可在【平台服务费缴纳情况】节点中查看已缴纳保证金的供应商家数，及缴纳详细情况。
1　 点击左侧菜单栏【平台服务费缴纳情况】进入“查看平台服务费缴纳情况”列表页后，选择对应项目，点击【查看人数】可查看已缴纳平台服务费供应商家数。

2　 点击【查看详情】进入“平台服务费缴纳情况”页面后，便可查看平台服务费缴纳的详细情况。

[bookmark: _Toc17719418]3.6资质文件审核
若要求竞买人提交资质文件，竞买人在提交竞价文件后，竞卖人需在【资质文件审核】节点中完成资质文件审核。
1　 点击左侧菜单栏【资质文件审核】进入“资质文件审核”列表页，点击【受理】确认受理后，进入“资质文件审核”详情页。

2　 在“竞买文件审核”详细页面中，查看竞买人递交的竞买文件，确认后勾选审核状态“合格”，并点击【审核】完成竞买文件的审核；若竞买人递交的竞价文件不符合要求，可选择“驳回”返回给竞买人，由竞买人重新编辑修改后再提交审核；也可选择不合格，不再接受该竞买人递交的竞买文件。

[bookmark: _Toc17719419]3.7查看报名情况
竞卖人可在【查看报名情况】节点中查看已报名的竞买人家数和详细情况。
1　 点击左侧菜单栏【查看报名情况】进入“查看报名情况”列表页后，可在列表中查看报名人数。

2　 点击【查看详情】进入“报名情况详情”页面后，便可查看报名详细情况。
 

[bookmark: _Toc17719420]3.8竞卖情况
竞价开始时间之后，可查看竞买人竞价过程中的报价情况；竞价结束后，可查看竞买人历史竞价情况。
竞价方式不同，所查看的竞价内容也不同。
[bookmark: _Toc17719421]3.8.1自由竞价-按包件
1　 点击左侧菜单栏【查看竞卖情况】进入“竞卖情况”列表页，找到对应项目，点击【进入】按钮进入“竞卖报价”详情页面。

2　 在“竞卖报价”详情页面中，竞买人报价后，竞卖人可查看参与竞价人数、竞价详细情况。

3　 竞价结束后，在“查看竞价情况”列表页中，找到对应项目，点击【查看历史】进入“竞价采购历史详情”详情页面查看参与竞价供应商人数、名称和报价详情，并可导出对应的报价表，竞价结果确认无误后，点击【保存并发布】发布竞卖情况。
 
[bookmark: _Toc17719422]3.8.2自由竞价-按明细
1　 点击左侧菜单栏【查看竞卖情况】进入“竞卖情况”列表页，找到对应项目，点击【进入】按钮进入“竞卖报价”详情页面。

2　 在“竞价采购报价”详情页面中可查看竞价详细情况，可设置“是否显示竞买者”，可变更竞价截止时间延长此次竞价时长。

3　 竞价结束后，在“查看竞价情况”列表页中，找到对应项目，点击【查看历史】进入“竞价采购历史详情”详情页面查看参与竞价竞买人数、名称和报价详情，并可导出对应的报价表，竞价结果确认无误后，点击【保存并发布】发布竞卖情况。
 
[bookmark: _Toc17719423]3.8.3单轮竞价-按包件
1　 点击左侧菜单栏【查看竞卖情况】打开“查看竞价情况”列表页，找到对应项目，点击【进入】按钮进入“竞价采购报价”详情页面。

1　 在“竞卖报价”详情页面中，供应商报价后，采购人可查看参与竞价人数、竞价详细情况。

4　 竞价结束后，在“查看竞卖情况”列表页中，找到对应项目，点击【查看历史】进入“竞价采购历史详情”详情页面。

5　 在“竞价采购历史详情”详情页面中，可查看参与竞价供应商人数、名称和报价详情，并可导出对应的报价表，竞价结果确认无误后，点击【保存并发布】，如图37所示。

[bookmark: _Toc17719424]3.8.4单轮竞价-按明细
1　 点击左侧菜单栏【查看竞卖情况】打开“查看竞价情况”列表页，找到对应项目，点击【进入】按钮进入“竞卖报价”详情页面。

2　 在“竞卖报价”详情页面中，可查看竞价详细情况，可变更竞价截止时间延长此次竞价时长。

3　 竞价结束后，在“查看竞价情况”列表页中，找到对应项目，点击【查看历史】进入“竞价历史详情”详情页面。
在详情页面中，可查看参与竞价供应商人数、名称和报价详情，并可导出对应的报价表，竞价结果确认无误后，点击【保存并发布】如下图。


[bookmark: _Toc17719425]3.9成交结果公告
发布竞卖情况后，经办人可发布本次项目的结果公告。
1　 [bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK6]点击左侧菜单栏【成交结果公告】打开“成交结果公告”列表页后，点击【添加】按钮进入成交结果公告编辑页面。
 
1　 在结果公告编辑页面中，选择竞卖项目和包件，填写公示的起止时间。

2　 确认内容无误后点击“保存并提交审核”提交审核人员审核，经审核通过后即完成发布。

[bookmark: _Toc17719426]3.10竞卖结果通知
竞价采购结果公示结束后，竞卖人即可发布竞价采购结果通知（书）。
竞价采购结果通知（书）仅给参与报价的供应商查看。
结果通知共分两种类型：中选通知和未中选通知，成交竞买人发送中选结果通知书，未中竞买人发送未中选结果通知书。
3.10.1通知一：中选通知（书）
1　 点击左侧菜单栏【竞卖结果通知】进入“竞卖结果通知”列表页后，点击【添加】进入“竞卖结果通知书”详细页面。

2　 在“竞卖结果通知书”详细页面中，选择公示类型为中选公示、选择竞卖项目及成交竞买人。

3　 点击【编辑】，编辑中选通知书，编辑完通知书内容后选择“审核人员”，确认结果通知内容无误后，点击【保存并提交审核】经审核人员审核通过后即正式发布。

3.10.2通知二：未中选通知（书）
1　 点击左侧菜单栏【竞卖结果通知】进入“竞卖结果通知”列表页后，点击【添加】进入“竞卖结果通知书”详细页面。

2　 在“竞卖结果通知书”详细页面中，选择公示类型为未中选公示、选择竞卖项目，填写流标原因和选择审核人员，确认无误后点击【保存并提交审核】。

[bookmark: _Toc17719427]3.11申请退还保证金
	经办人需要退还保证金给供应商时，可在“申请退还保证金”节点发起申请退还，具体操作为如下。
1　 点击左侧菜单栏【申请退还保证金】进入“申请退还保证金”列表页后，选择对应项目点击【申请退还】进入退还保证金详情页。

2　 在退还保证金详情页中，选择需要退还保证金的供应商，确认信息无误后提交审核，审核通过后即可退还。经办人点击页面右上方【导出退还申请单】，可导出退还保证金的详细信息表格供查阅或审批。

[bookmark: _Toc17719428][bookmark: _Toc8203][bookmark: _Toc16365][bookmark: _Toc31349][bookmark: _Toc6355][bookmark: _Toc303]3.12采购异常
当项目需要终止时，可以发布采购异常。
3　 点击左侧菜单栏【采购异常】进入“竞卖结果通知”列表页后，点击【添加】进入“竞卖异常”编辑页面。

4　 进入编辑页面后，依次现在项目和包件，选择是否对外公示和填写公示时间，填写项目经理信息和联系人电话，填写异常情况描述，并结合实际项目情况选择是否上传异常报告附件，选择审核人员，确认信息无误后提交审核。审核通过后异常即发布生效。

[bookmark: _Toc17719429]3.13 资料归档
	资料归档，是对项目各阶段主要内容进行资料归档汇总。
1　 点击左侧菜单栏【资料归档】按钮打开“资料归档”列表页后，点击【编辑】进入“项目资料归档”编辑页面。

2　 在“项目资料归档”编辑页面中，点击【生成】获取各阶段已完成流程的资料文件，也可手动新增附件上传；
 
3　 点击【资料锁定】完成资料确认锁定，资料文件不可再更改； 

4　 点击【资料整编】可下载所有汇总归档文件。
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