招标采购流程用户手册

本流程适用于政府批量集中采购目录以外，学校招标限额（单项或批量金额达到20万以上）的采购项目申请；政府批量集中采购目录及其他详细申购指引见招标采购中心网站http://cgzx.jnu.edu.cn。
[bookmark: _GoBack]流程在网上服务大厅（https://ehall.jnu.edu.cn/）发起申请后，后续可在“待办理”、“待审核”中继续办理；在“进行中”和“已完成”中查询办理进度。
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1. [bookmark: 申购单位：经办人]申购单位：经办人（发起采购申请人）操作指引
[bookmark: 申请人1]1.1进入采购申请流程：登录网上服务大厅https://ehall.jnu.edu.cn/ → 全部事项 → 招标采购中心 → 招标采购：采购项目申请
[image: C:\Users\June\AppData\Local\Temp\Image.png]

1.2 [bookmark: 申请人2]发起采购申请：阅读“招标采购项目申请说明” → 勾选页面下方“已阅读使用说明” → 点击左上角“发起申请”
[image: ]
1.3 [bookmark: 申请人3]提交采购申请 
1.3.1 填写申请人信息和项目信息：按顺序填写下图标记1、2、3的区域；“项目信息”右侧几项为自动合计，不用填写。
[image: C:\Users\June\AppData\Local\Temp\Image.png]

1.3.2 新增子包 → 新增设备 → 填写设备信息
[image: ]

1.3.3 提交、取消、保存、进度查询
提交申请 - 填写完毕后，点击左上角“提交”按钮；
取消申请 - 点击左上角“结束”按钮；
保存页面 - 点击右上角“保存”图标，并关闭该页面（注意：不要点击“结束”按钮，结束 = 取消申请，结束后不会保存页面信息）
[image: ]

申请信息查询 - 保存后，可在网上服务大厅的“待办事项”中，找到申请记录；
[image: ]

办理进度查询 – 提交后，可在网上服务大厅的“进行中事项”查询办理进度。
[image: ]

1.4 [bookmark: 申请人4]招标申请送审
1.4.1 待办事项：流程进入“招标项目送审”阶段，点击“办理”打开流程
[image: C:\Users\June\AppData\Local\Temp\Image.png]

1.4.2 按提示补充上传材料，如无材料上传，可直接点击页面左上角“送审”按钮进行提交。
[image: ]

1.4.3 大型贵重仪器可行性论证报告需要从“子包的设备列表”进行上传，需上传的设备已经标红
[image: ]

1.5 [bookmark: 申请人5]修改/确认招标文件
1.5.1 待审核事项：流程进入“招标项目送审”阶段，点击“办理”打开流程
[image: ]

1.5.2 修改/确认招标文件：如需修改招标文件，点击下图标红按钮，上传修改后的招标文件；如不需修改，可以直接在文本框中填写“已确认”，点击左上角“反馈”按钮进行提交。
[image: ]

1.6 [bookmark: 申请人6]确认招标公告信息： 
1.6.1 待审核事项，点击“办理”按钮进入流程
[image: ]

1.6.2 查阅招标公告，并点击左上角“确认”按钮，确认查看
[image: ]

1.7 [bookmark: 申请人7]接收中标通知书：查阅附件“评审结果通知书”，并点击左上角“确认”按钮
[image: ]

1.8 [bookmark: 申请人8]上传合同：在“合同附件”处上传合同初稿 → 填写“申请人备注”（如果有）→ 点击页面左上角“提交”按钮
[image: ]

1.9 [bookmark: 申请人9]接收合同签订通知
[image: ]
2. [bookmark: 申购单位：项目负责人]申购单位：项目负责人 操作指引
2.1 [bookmark: 项目负责人1]查看待审核事项：登录网上服务大厅 → 点击“待审核事项” → 点击“办理”即可进入审核流程
[image: ]

2.2 [bookmark: 项目负责人2]采购申请审核：查看历史审批意见和申请页面信息 → 填写审批意见 → 左上角 通过审批 或 退回申请人修改
[image: ]

2.3 [bookmark: 项目负责人3]招标文件编制审核：下载页面上方的“招标文件”→ 填写审核意见 → 左上角 通过审批 或 退回申请人修改
[image: ]
2.4 [bookmark: 项目负责人4]项目负责人委派评委：查看采购经办人备注信息（可委派几名评委）
2.4.1 是否委派评委：点击“是” → 添加一位评委 → 填写评委信息 → 页面左上角点击“提交”。
[image: ]
2.4.2 是否委派评委：点击“否” → 页面左上角点击“提交”。
[image: ]

2.5 [bookmark: 项目负责人5]项目负责人确认评标结果：下载查看“评标结果确认函”→点击页面左上角“确认”按钮
[image: ]

2.6 [bookmark: 项目负责人6]项目负责人审核合同：下载并查看“合同附件”→ 填写审批意见 → 页面左上角点击“通过”或“退回修改”
[image: ]

3. [bookmark: 职能部处]职能部处：经办人/负责人 操作指引
3.1 查看待审核事项 → 点击“办理”按钮进入流程
[image: ]
3.2 填写审批意见 → 左上角点击“通过”或“退回修改”
[image: ]
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。


 


流程


在网上服务大厅


（


https://ehall.jnu.edu.cn/


）


发起申请后，后续


可在“待办理”、


“待审核”中继续办理；在“进行中”和“已完成”中查询办理进度。


 


目录


 


1


.


 


申购单位：经办人（发起采购申请人）


操作指引


................................


................................


.........


1


 


1


.1


进入采购申请流程


 


................................


................................


................................


................................


.


1


 


1


.


2


发起采购申请


 


................................


................................


................................


................................


...........


1


 


1


.


3


提交采购申请


 


................................


................................


................................


................................


...........


2


 


1


.


4


招标申请送审


 


................................


................................


................................


................................


...........


3


 


1


.


5


修改


/


确认


招标文件


 


................................


................................


................................


...............................


4


 


1


.


6


确认招标公告信息


 


................................


................................


................................


................................


.


5


 


1


.


7


接收中标通知书


 


................................


................................


................................


................................


......


5


 


1


.


8


上传合同


 


................................


................................


................................


................................


.....................


6


 


1


.


9


接收合同签订通知


 


................................


................................


................................


................................


.


6


 


2


.


申购单位：项目负责人


 


操作指引


 


................................


................................


................................


..........


7


 


2


.1


查看待审核事项


 


................................


................................


................................


................................


......


7


 


2


.


2


采购申请审核


 


................................


................................


................................


................................


...........


7


 


2


.


3


招标文件编制审核


 


................................


................................


................................


................................


.


7


 


2


.


4


委派评委


 


................................


................................


................................


................................


.....................


8


 


2


.


5


确认评标结果


 


................................


................................


................................


................................


...........


8


 


2


.


6


合同


审核


 


................................


................................


................................


................................


.....................


8


 


3


.


职能部处


：


经办人


/


负责人


 


操作指引


................................


................................


................................


...


9


 


 


1.


 


Éê¹ºµ¥Î»£º¾­°ìÈË£¨·¢Æð²É¹ºÉêÇëÈË£©


²Ù×÷Ö¸Òý


 


1


.1


½øÈë²É¹ºÉêÇëÁ÷³Ì


£º


µÇÂ¼


ÍøÉÏ·þÎñ´óÌü


https://ehall.jnu.edu.cn/


 


¡ú


 


È«²¿ÊÂÏî


 


¡ú 


ÕÐ±ê


²É¹ºÖÐÐÄ


 


¡ú 


ÕÐ±ê²É¹º£º²É¹ºÏîÄ¿ÉêÇë


 


 


 


1.2


 


·¢Æð²É¹ºÉêÇë


£ºÔÄ¶Á¡°ÕÐ±ê²É¹ºÏîÄ¿ÉêÇëËµÃ÷¡±


 


¡ú


 


¹´Ñ¡Ò³ÃæÏÂ·½¡°ÒÑÔÄ¶ÁÊ¹ÓÃËµÃ÷¡±


 


¡ú


 


µã»÷×óÉÏ½Ç¡°·¢ÆðÉêÇë¡±
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