


上海工程技术大学竞价采购平台使用指南
第一部分 竞价采购规则
1. 成交原则
网上竞价采购遵循满足采购项目需求前提下的最低价成交原则：
①满足采购需求的情况下，选择报价低的供应商；
②报价相等，选择信誉等级高的供应商；
③报价和信誉等级均相同时，选择先报价的供应商。
供应商信誉等级是指在竞价平台上，由既往成交用户对供应商提供产品的质量、售后服务等情况进行综合评价后形成的信誉等级。
2. 一般采购程序
①申购
申购人通过学校竞价采购平台提交申购项目的预算、名称、数量、规格配置、技术指标、售后服务要求等采购信息。通用货物采购项目竞价可指定品牌和型号；定制类货物或服务采购项目应填写客观、明确的技术指标或服务要求。
[bookmark: _Hlk150455073]申购人可根据需要在申购表单中填写一个自报价及自报价供应商。自报价是指申购人通过市场询价确定的能满足采购需求的供应商报价。自报价供应商参与竞价对比，但在竞价阶段对其他供应商保密。
②发布竞价公告
申购信息提交后，由项目经费负责人对申购人提交的采购信息进行审核，确保申购信息完整、准确后在竞价网发布竞价公告。
③供应商报价
竞价公告发布后，竞价网注册供应商在公告有效期内报价，参与竞价。竞价公告有效期不得低于3个自然日，具体期限由申购人根据项目情况自行确定。
④初选成交供应商
竞价时间截止后，参与竞价的供应商（含自报价供应商）大于等于3家的,申购人根据成交原则进行初选（选择拟成交供应商）。
[bookmark: _Hlk150723076]若最低价供应商综合评价中有差评或有违约记录，可选择满足需求的次低价供应商。选择非最低价供应商的，申购人在提交初选结果时应详细写明理由。
[bookmark: _Hlk150723163]⑤结果审核与发布
初选结果经项目经费负责人初审和资实处复审通过后即在竞价网发布成交公告。
⑥合同签订与验收付款
申购人应在竞价成交结果发布后按照学校合同管理的有关规定与成交供应商签订采购合同。
网上竞价采购鼓励采用项目执行完毕并验收合格后付款的付款方式。
3. 特殊采购程序
①延长竞价
若竞价截止后，参与报价的供应商不满3家，申购人可根据情况补充自报价、延长竞价。延长竞价后，参与报价的供应商仍不足3家的，申购人可终止本次采购，也可按照成交原则直接初选成交供应商。
②再成交
若成交供应商无法履约，申购人可申请进行再成交处理。再成交是指申购人按照成交原则，在竞价供应商中重新选择成交供应商。
③终止交易
已审批成交的申购单，除不可抗力的原因外不得放弃成交结果。若因供应商原因不能履约的，供应商按违约处理；若因申购人原因需终止的，申购人应在与成交供应商妥善协商达成一致后，向资实处提交终止交易的书面申请，经审核同意后方可终止交易。
4. 竞价无效情形
出现下列情形之一的，竞价结果无效，申购人应重新组织竞价或变更采购方式：
①同等条件下成交价格明显高于市场平均价格的；
②采取不正当手段排挤或串通其他供应商进行网上报价的；
③采购相关人员与供应商相互串通损害国家利益、学校利益或他人合法利益的；
④因特殊原因，采购项目取消的；
⑤法律法规中规定的其他导致采购项目无效的情形。



第二部分 操作指南
1. 申购
1.1竞价平台填写申购信息
①信息门户登陆点击资产系统
[image: ]
②进入竞价采购平台
[image: ]

③根据项目类型点击进入相应模块并填写项目经费等基本信息，点击保存和提交后进入竞价采购网（竞采星）。
[image: ]
[image: ]
如需上传附件依次点击：上传附件—选择文件—选择文件类型—开始上传
[image: ]

1.2竞价采购网（竞采星）补充完善竞价信息
①星号项为必填项。
[image: D:\WeChat Files\WeChat Files\wxid_2l7vjw39omfm21\FileStorage\Temp\1699431246031.png]

②完善申购单信息后，点击右下角的“保存”按钮，即可将当前填写信息保存至草稿箱，此时才会出现 “提交”按钮，点击“提交”按钮后，申购单会被提交到下一环节进行审核。（注意：保存只是将申购单保存至草稿箱，如需提交审核请务必在点击“保存”后再点击一次“提交”）
 [image: ]
点击“保存”后，才会出现“提交”按钮。
 [image: ]
③填写自报价。申购人可根据需要补充填写一个自报价及自报价供应商。自报价只能填写未在平台注册的供应商。
[image: ]
	
2. 发布竞价公告
申购人将申购单提交后，申购单会进入“发布审批”，由经费负责人审核后发布竞价公告。
①经费负责人可通过学校信息门户“待办事宜”直接进入审批页面或进入竞价采购网“发布审批”模块进入审批页面。
路径1：直接从信息门户“代办事宜”进入审核
[image: ]

[bookmark: _Hlk151064232]路径2：按1.1步骤进入竞价采购网，点击“申购管理”-“发布审批”，即可查看处于发布审批状态的申购单。
[image: ]
[image: ]

②如果申购单信息填写无误，符合采购单位发布竞价的要求，即可点击“通过”发布竞价，还需要指定截止时间/竞价结束时间（至少3个自然日）。
[image: ]
③如果申购单信息填写有误，可点击“驳回”将申购单驳回给申购人进行修改，并填写驳回意见。
[image: ]
④如需终止整单采购，可点击“终止”；如需删除部分采购项，可点击申购明细中该采购项后的“终止交易”。
a 整单终止
[image: ]
b 按采购项终止
[image: ]

3. 查看竞价情况
1 申购人按1.1步骤进入竞价采购网，点击“我的竞价”模块，查看竞价过程信息。
[image: ]
[image: ]

2 经费负责人按1.1步骤进入竞价采购网，点击“申购管理”-“综合查询”查询申购单信息。

[image: ]

4. 初选成交供应商
①竞价截止后参与报价的供应商大于等于3家，进入用户初选。进入“我的竞价”-“我的竞价”，点击“用户初选”，即可筛选出当前用户处于“用户初选”的申购单。
[image: ]
[image: ]
②查看报价供应商信息，在用户初选页面点击供应商名称，即可弹出供应商信息页。在该页面可以查看供应商的基本信息、评价、诚信信息（拉黑数、违约数、弃标数等）、经营异常等信息，用户可以将这些信息作为参考依据，按照成交原则选择供应商。（若最低价供应商综合评价中有差评或有违约记录可以不选）。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
5. 结果审核与发布
申购人提交初选结果后，经费负责人可通过学校信息门户待办事项进入审批页面或进入竞价平台“申购管理”-“结果审批”模块进入审批页面。进入步骤同2.发布竞价公告。

6. 延长竞价
①竞价截止后参与报价的供应商小于3家，申购单进入初选管理，经费负责人在“申购管理”-“初选管理”查看该申购单并进行处理（首次不可选择“转用户初选”）。
[image: ]
[image: ]
②若选择延长竞价的，延长竞价公告期应大于等于3个自然日。延长竞价一次后，如参与报价的供应商仍小于3家，可直接转用户初选。
[image: ]
[image: ]

7. 合同签订
资实处对初选结果复审通过后，申购人需进入学校合同管理系统，发起合同流程。
[image: ]

8. 验收评价
1 [bookmark: _GoBack]验收后可对成交供应商进行评价。进入 “我的竞价”，点击筛选栏中的“待评价”，即可快速筛选出可评价的申购单。
[image: ]

2 找到需要评价的申购单，点击“更多操作”，在下拉菜单中点击“评价”后进入评价页面。
[image: ]

9. 再成交
发布成交结果后，若因供应商无法履约，申购人可发起再成交申请，重新选择新的成交供应商。申购人进入“我要竞价”-“我的竞价”菜单，搜索到需要申请的申购单后，点击“更多操作”，在下拉菜单中点击“再成交”。
[image: ]
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