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[bookmark: _Toc11764]背景
根据政府采购系统升级改造目的，请使用360浏览器极速模式、谷歌浏览器登录宁夏政府采购管理系统操作，本次操作以公开招标为例。
[bookmark: _Toc28389]登录方式
[bookmark: _Toc31938]内网门户跳转登录
内网登录门户系统后，点击主页-应用系统待办下的“宁夏政府采购管理系统”跳转登录。
[bookmark: _Toc14478]外网账号密码登录
打开浏览器登录宁夏政府采购网（http://www.ccgp-ningxia.gov.cn/），如下图：
[image: ]
点击采购单位图片，则进入宁夏政府采购公用服务平台采购单位登录界面，如下图，输入账号、密码、验证码，点击登录按钮即可进入采购单位子系统。
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[bookmark: _Toc3761]功能介绍
[bookmark: _Toc673]采购计划申请（以公开招标为例）
点击左侧菜单栏【采购计划管理】下的【采购计划申请】。
[image: ]
[bookmark: _Toc19193]提示信息
点击【采购计划申请】后，如采购单位超过30天没有缴纳中标服务费，代理机构可对项目标段操作为“设置中标服务费未缴纳”，从设置之日起，会对采购人有10天的提醒，当发起采购计划申请时会出现提示页面。
点击提示页面“确定”按钮即可关闭并进入进入采购方式选择弹窗页面。
[image: ]

如图所示，采购方式选择页面选项为“网上直购采购申请”、“网上竞价采购申请”、“协议供货采购申请”、“招标类采购申请（含公开招标、邀请招标、竞争性谈判、竞争性磋商、询价采购、单一来源）”、“单一来源添购”、“续标”。
本次选择“招标类采购申请”后点击“开始申请”按钮，进入采购计划编辑页面。
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[bookmark: _Toc12264]基本信息
此项信息着重强调易出错内容或升级改造项目新增功能，功能联动的部分用红色底色标注。
[bookmark: _Toc2018]项目名称
进场项目名称不得重复，因此在报需重复招标的项目时，可加上年份加以区分。
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[bookmark: _Toc27026]代理机构选择
选择社会代理机构时，可“按专职人员能力及稳定性择优”、“按有效质疑投诉率择优”、“按代理项目领域择优”（包括教育、医疗卫生、农业、水利、交通、其他）、“按代理项目类别择优”（货物类、服务类、工程类）、“按专业化能力择优”、“按综合能力及信用评价择优”。采购单位可根据项目需求择优选择，选择后根据条件系统留痕。
[image: ]
[image: ]
点击对应的图片页，出现代理机构列表，选择代理机构点击按钮域“确定”按钮。
[image: ]
出现提示框后点击确定即可。
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[bookmark: _Toc19934]预算填写
预算合计是根据部门预算+中央转移支付+自筹资金+上年结转资金填写的值系统汇总而成，除自筹资金，其他资金预算总额须关联政府采购预算，此项内容联动功能为“政府采购预算信息”。
[image: ]
[bookmark: _Toc29267]采购方式
点击下拉菜单自行选择采购方式，此项选择联动“采购项目分包及资产配置”-六、评标方法及评审细则。
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[bookmark: _Toc2197]项目类别
项目类别分为货物类、服务类、工程类三类，针对混招的项目，项目类别选择资金占比最高的一项（例如某服务类、货物类混招项目总预算为100万，其中货物类金额60完，则基本信息-项目类别选择“货物类”）。
[image: ]
[bookmark: _Toc5083]项目领域
根据项目所在领域选择“教育”、“医疗卫生”、“农业”、“水利”、“交通”或“其他”。
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[bookmark: _Toc15640]是否就此项目开展集体决策
根据项目实际情况选择“是否就此项目开展集体决策”，选择“是”则必须上传[会议纪要文件]和[廉洁承诺书附件]，选择“否”则无需上传。
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[bookmark: _Toc168]政府采购预算信息
此功能联动基本信息下预算的填写，除自筹资金忽略此操作步骤以外，其他性质的资金总额均需在此功能下关联政府采购预算。
点击政府采购预算信息下的“选择政府采购预算”按钮。
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进入政府采购预算选择界面后，勾选对应指标，点击按钮域“确认”按钮。
[image: ]
修改本计划占用指标，指标金额=部门预算+中央转移支付+上年结转资金。
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[bookmark: caigouxiangmu][bookmark: _Toc22225]采购项目分包及资产配置
此项信息着重强调易出错内容或升级改造项目新增功能，功能联动的部分用红色底色标注。
点击按钮域“新建标段”按钮，进入标段信息编辑页面。
新建标段请注意：在采购文件编制环节设置敏感词库预警，预防倾向性和歧视性条款，因此请注意用词。
[image: ]
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[bookmark: _Toc5563]标段信息
点击上方的标签页“标段信息”进入编辑页面。
分包类型
分包类型填写影响标签页“三、商务要求”的具体内容。
[image: ]
报价方式
报价方式分为四个类别，“总价采购项目”、“费率采购项目”、“单价采购项目”、“折扣采购项目”，根据项目实际采购情况进行选择。
[image: ]
是否属于技术复杂，专业性强的采购项目
如图所示，选择“是否属于技术复杂、专业性强的采购项目”时，点击《点击查看详细说明》链接，可查看相关提示内容，根据项目实际情况点击选择。
[image: ]
是否为执行国家统一定价标准和固定价格采购项目
根据实际情况选择“是”或“否”，此项选择联动“六、评审方法及评审细则”-综合评分法。选“否”，则标签页“六、评审方法及评审细则”-综合评分法中会出现报价项。
[image: ]
[bookmark: _Toc26871]一、需求调查情况
点击上方的标签页“一、需求调查情况”进入编辑页面。
[image: ]
根据项目实际情况选择“本次采购项目是否展开需求调查”。如果选是，则需勾选“本次采购项目为”、“需求调查方式”，填写“需求调查对象”。
注意：需求调查对象填写框里，需鼠标双击填写区域（如蓝框所示）后，鼠标不能移出填写区域范围外，然后正常键入文字完成编辑即可。
[image: ]
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如果选否，则需编辑未开展需求调查的具体原因。
[image: ]
完成此页编辑后点击页面左上角“保存”按钮即可。
[bookmark: _Toc710]二、供应商资格条件
点击上方的标签页“二、供应商资格条件”进入编辑页面。
合格投标人的其他资格要求
根据项目实际情况勾选是否专门面向中小微企业。
注意：合格投标人的其他要求填写框里，需鼠标双击填写区域（如蓝框所示）后，鼠标不能移出填写区域范围外，然后正常键入文字完成编辑即可。
[image: ]
完成此页面编辑后点击页面左上角的“保存”按钮保存即可。
[bookmark: _Toc28805]三、商务要求
点击上方的标签页“三、商务要求”进入编辑页面。根据项目实际情况勾选具体的商务要求后，完成文本框的编辑。
完成此页面编辑后点击页面左上角“保存”按钮保存即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc21685]四、技术要求
点击上方的标签页“四、技术要求”进入编辑页面。
[image: ]
根据项目实际情况勾选标的类型，完成标的清单的编辑后，点击页面左上角的“保存”按钮即可。
[image: ]
注意：标的名称下可通过键入文字或编码快捷搜索分类，如图所示。
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[bookmark: _Toc17160]五、合同管理安排
点击上方的标签页“五、合同管理安排”进入编辑页面。根据项目实际情况勾选具体的合同管理安排后，完成文本框的编辑。
完成此页面编辑后点击页面左上角“保存”按钮保存即可。
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[bookmark: _Toc32217]六、评标方法及评审细则
点击上方的标签页“六、评标方法及评审细则”进入编辑页面。
[image: ]
如果所示，评标方法分为最低评标价法和综合评分法，评标方法和采购方式相关联：
1）采购方式为公开招标，最低评标价法和综合评分法均可选取；
2）采购方式为邀请招标、竞争性磋商，只可选择综合评分法；
3）采购方式为询价、单一来源、竞争性谈判、只可选择最低评标价法。
最低评标价法
根据项目实际情况勾选评标办法，如图所示，如果选择“最低评标价法”，则直接点“保存”按钮保存即可。
[image: ]
综合评分法
如果选择“综合评分法”，则还需完成“评审细则”表格，新增或删除评审项目，并完成所有评审项目的权重分和评分标准后，点击“保存”按钮保存即可。
[image: ]
注意：综合评分法下的评审项目“投标报价”联动功能为“标段信息”标签页下的“是否为执行国家统一定价标准和固定价格采购项目的选择”。
完成此七项标签页的编辑后，点击标签页上方的“关闭”按钮回到计划单编辑页面。
[image: ]
完成编辑的计划单点击计划编辑页面左上角的“提交”按钮提交审核即可。
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[bookmark: _Toc30911]综合查询
该功能新增了“是否延续性项目”、“是否多年期错茬性项目”及“是否统招分支项目”三个查询条件。
点击左侧【采购计划管理】菜单下的【综合查询】子菜单，进入综合查询页面，可根据查询条件区域限定查询条件，点击按钮域“查询”按钮查找计划单。
[image: ]
该功能下还可查看计划单审核状态、代理机构接收状态和招标状态。
[image: ]
可点击选中某条计划单，点击按钮域“详情”按钮，查看计划单详情及流程步骤。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc4079]采购计划查询
该功能新增了“是否延续性项目”、“是否多年期错茬性项目”及“是否统招分支项目”三个查询条件。
点击左侧【采购计划管理】菜单下的【采购计划查询】子菜单，进入综合查询页面，可根据查询条件区域限定查询条件，点击按钮域“查询”按钮查找计划单。
[image: ]
该功能下还可查看计划单审核状态、代理机构接收状态和招标状态。
[image: ]
可点击选中某条计划单，点击按钮域“详情”按钮，查看计划单详情及流程步骤。
[image: ]
[image: ]
采购计划查询比较综合查询还多了导出表格功能，可根据查询条件区域查询到的结果导出表格。
[image: ]
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[bookmark: _Toc21734]采购需求
[bookmark: _Toc16348]采购需求-外网展示
采购计划审核通过后，系统会自动发送该项目的采购需求至在宁夏政府采购网，可点击[采购公告]-[采购需求]进行查看，如图所示。
[image: ]

点击对应项目的【需求详情】链接进入，可查看该项目标段信息、商务要求、技术要求、合同管理安排和评审方法及评审细则。
[image: ]
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[bookmark: _Toc1310]采购需求-发起异议
在[需求详情]页，社会公众可针对公告发起异议。
进入需求详情页面后，点击“发起异议”按钮，进入异议编辑页面。
[image: ]
发起异议时需填写[异议人]、[联系电话]、[异议内容]，完成后可进行提交操作。
[image: ]
提交异议后，系统会向该项目预留的采购单位联系人发送提醒短信，采购人可通过宁夏政府采购管理系统-【采购需求异议查询】功能进行查看。
注意：若该项目一旦发布招标公告后，即不可发起异议，应当按照需求进行质疑投诉。
[bookmark: _Toc18393]采购需求异议查看
采购人登录宁夏政府采购管理系统后，点击左侧【采购计划管理】菜单的【采购需求异议查询】，便可查看到该单位所有招标类采购需求的异议。
[image: ]
选中异议，点击按钮域中的“详情”按钮，即可查看该项目标段的所有异议及具体异议内容。
[image: ]
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