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此手册适用于武汉地铁供应链服务平台的采购商企业用户使用。阅读此手册，你将了

解你将了解采购商发布招采公告的流程。
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1.一般采购管理

1.1 采购公告

在采购公告列表页，点击【新建采购公告】按钮，页面跳转到创建采购公告页面，按页面提

示完成必填字段填写，注意报名截止时间不能晚于当前时间，响应截止时间不能晚于报名截

止时间。

点击【创建公告】后，新创建的公告显示在列表页的最上方，公告此时处于“审核中”状态；

点击公告列表页【项目工作台】按钮，页面跳转到公告详情页，点击【项目编辑】进入到公

编辑页面，支持对公告内容进行修改；
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在工作台-待办事项列表将新增该条公告数据，用于后续便捷查看该公告数据；

同时，审核中的公告数据需要运营人员在后台进行审核。

1、审核通过

公告状态由 “审核中” 变为 “公告中” ，且系统中所有供应商企业将会收到该条公告报名提

醒；公告列表操作列新增【查看报名信息】【项目中止】按钮，点击【查看报名信息】，页

面跳转到公告详情页--报名信息页面；点击【项目中止】，该公告将被中止发布；
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2、审核驳回

在采购公告列表，状态变为 “审核驳回” ，在公告详情页可查看驳回原因，点击【项目编辑】

可对公告进行修改，再次提交保存后，公告状态变为 “审核中” ，运营人员可再次进行审核；

处于公告中状态的采购公告，且有供应商企业报名参加时，在工作台-待办事项列表/采购公

告列表进入到公告详情页可查看报名信息；
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当达到该公告的报名截止时间，公告状态由 “公告中” 变为 “响应中” ，且供应商不可再进

行报名操作；此时已报名该公告的供应商企业可上传响应文件，同样采购商在公告详情页，

点击【查看响应文件】按钮，可查看供应商上传的响应文件，支持在线查看和下载文件到本

地；

当达到该公告的响应截止时间，公告状态由 “响应中” 变为 “实施中” ；此时对于未上传响

应文件的供应商企业，将无法再上传响应文件；处于 “实施中” 状态的公告可创建该公告的

结果公示。
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1.2 结果公示

在结果公示列表页，点击【新建结果公示】按钮，页面进入到创建结果公示页面，关联公告

的下拉列表数据来源为：所有处于 “实施中” 状态的公告数据；选择公告后，业主单位、采

购方式数据自动带出，不支持修改；点击【发布公告】后不需要审核，结果公示自动发布给

提交了报名信息的所有供应商企业，公告状态变为 “已结束” 。

1.3 采购合同管理

当采购商创建结果公示之后，可与中标企业建立采购合同；在采购合同管理页面，点击【新

建采购合同】按钮，进入到创建采购合同页面；
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在该页面可填写合同相关信息及选择合同关联的采购公告和中标企业，当需要向中标企业采

购商品时，可在商品清单处添加所需商品。

创建成功之后，在列表页点击【需求】按钮，可分批次向供应商采购所需商品及数量；

当供应商向采购商供应了采购合同里的所有商品和对应数量之后，列表页的【需求】按钮变
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为【验收】按钮，采购商可点击【验收】按钮，核对所供商品及数量是否正确；验收通过后，

合同状态变更为“已结束” 。
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