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[bookmark: _Toc192151820]系统登录
系统竞价平台共有2种进入方式，如下：
[bookmark: _Hlk192075360]方式一：打开网址https://zb.tongji.edu.cn/ 进入同济大学网上竞价和电子交易平台，校内用户通过统一身份认证登录。操作步骤依次为：①进入登录入口→②校内用户登录→③网页自动跳转至统一身份认证→④输入账号密码→⑤点击登录→⑥成功登录至竞价平台。请参考下图。
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[image: ]
方式二：通过同济大学采购与招标管理办公室网站（https://czb.tongji.edu.cn），校内用户登录采购管理信息系统后进入网上竞价平台。操作步骤依次为： ①进入同济大学采购与招标管理办公室网站→②点击同济统一身份认证登录→③网页自动跳转至统一身份认证→④输入账号密码→⑤点击登录→⑥成功登录同济大学采购管理系统→⑦点击侧边栏目网上竞价平台，点击进入网上竞价平台→⑧成功登录网上竞价平台。请参考下图。
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[bookmark: _Toc192151821]竞价申请
[bookmark: _Toc192151822]1.2.1.申请提交	
新增竞价申请，按照项目类别共分为三个入口，分别为设备类、材料/图书类、服务类，如需采购请点击对应的入口进行竞价申请表单填写。
操作步骤依次为：①登录竞价平台→②新增竞价申请→③选择对应采购项目类别→④填写表单信息→⑤完成提交。信息填写完毕后请保存信息，点击完成提交。请参考下图。
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采购项目的具体需求如设备清单、技术参数和服务要求等务必详细填写。其中，如希望由本地的公司进行服务，可以对“是否本地化服务”选项勾选“是”。
备注：采购申请填写完成后，若不想立即发起申请，可点击保存信息，之后在首页中进入我的竞价申请，填写完整后，点击完成提交，再发起审批流程。操作步骤请参考1.2.2查看已保存的申请
申购单提交后进入审核流程，操作步骤依次为：①登录竞价平台→②进入我的待办事项→③进行审核，请参考下图。
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[bookmark: _1.2.2.查看已保存申请][bookmark: _Toc192151823][bookmark: _Toc38636261]1.2.2.查看已保存的申请
在系统主界面的常用功能模块点击“我的竞价申请”，即可查询保存的或者已提交的竞价申请，操作步骤依次为：①登录竞价平台→②点击我的竞价申请→③查询已提交或者未提交的竞价申请。
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[bookmark: _Toc192151824]项目进度查询
竞价申请审核完成后，会形成一个竞价项目，可在系统主界面的常用功能模块点击我的竞价项目，进入竞价项目查询功能，操作步骤依次为：①登录竞价平台→②点击我的竞价项目→③查询项目。请参考如下图。
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[bookmark: _Toc192151825]项目公告信息
竞价申请审核完成后，系统会在同济大学采购与招标办公室网站上（https://czb.tongji.edu.cn/）和瞬速网上竞价平台（https://shuncai360.com/）发布一条采购公告。
采购人也可以在系统内查看，具体查看方法如下：
在常用功能点击我的竞价项目进入，点击操作栏中的“操作”按钮，操作步骤依次为：①登录系统→②点击我的竞价项目→③点击操作按钮→④点击公告信息。请参考下图。 
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[image: C:\Users\mn\Documents\WeChat Files\wxid_wakuuwib3hq622\FileStorage\Temp\1740450125218.jpg]
[image: C:\Users\mn\Documents\WeChat Files\wxid_wakuuwib3hq622\FileStorage\Temp\1740450258628.jpg]
[bookmark: _Toc192151826]定标管理
[bookmark: _Toc192151827]1.5.1.正常定标
竞价时间截止后，若有效竞价供应商家数超过三家（若不足，系统自动延期），则可以进行定标。点击“常用功能-我的竞价项目”进入功能主页面，点击操作栏中的“操作”按钮，进入项目详细信息页面，请参考下图。
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[image: C:\Users\mn\Documents\WeChat Files\wxid_wakuuwib3hq622\FileStorage\Temp\1740450125218.jpg]
在项目详细信息页面中，点击“定标管理”菜单，进入定标管理功能，当报价时间截止后，页面如下图：
[image: ]
在定标管理功能中，点击“下一步”，进入成交原则阅读页面，阅读“选择成交供应商原则，方法及注意事项”，点击下一步，请参考下图：
[image: ]
进入定标选择页面，选择中标的供应商（系统默认选中报价最低者中标），若选择非报价最低者中标，需填写定标理由，上传相关附件。
[image: ]
点击审核通过后，进入审核流程。
[bookmark: _Toc192151828]1.5.2.延期竞价
供应商首次报价时间为三天，第一次报价有效供应商不足三家时，系统自动延期三天，同时发布延期公告。延期竞价后，只要有效供应商大于等于一家，即可定标。
[bookmark: _Toc192151829]1.5.3.重新竞价
在定标管理功能中，点击“下一步”，“解封报价”，点击供应商响应均不满足要求，系统自动跳转到如下页面，可选择重新竞价。重新竞价应修改采购需求，可编辑采购清单信息。编辑项目信息时，可修改货物名称、采购数量以外的清单信息，审核完成后，系统自动发起重新竞价，请参考下图。
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[bookmark: _Toc192151830][bookmark: _Toc38636264]成交公示
定标管理流程审批完成后，系统会自动在同济大学采购与招标办公室网站上（https://czb.tongji.edu.cn/）和瞬速网上竞价平台（https://shuncai360.com/）发布一条成交公示。
采购人也可以在系统内查看，具体查看方法如下：
点击“常用功能-我的竞价项目”进入功能主页面，点击操作栏中的“操作”按钮，进入项目详细信息页面，请参考下图。
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[image: C:\Users\mn\Documents\WeChat Files\wxid_wakuuwib3hq622\FileStorage\Temp\1740450125218.jpg]
在项目详细信息页面中，点击“成交公示”按钮，即可查看公示内容。
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[bookmark: _Toc192151831]合同管理
定标管理审核通过后，会向同济大学采购管理信息系统推送完整的合同文本和合同附件，请登录采购管理信息系统，在“合同管理”-“货物服务合同”-“合同查询（个人）”模块中查看或修改，并提交审核流程，请参考下图。
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[bookmark: _Toc192151832]审核流程
竞价系统内置各类审核流程，提交时会提示下一节点审核人，请参考下图。
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竞价申请的审核流程步骤依次为：①用户提交审核→②经费卡负责人审核→③单位分管负责人审核→④采招办业务主管审核（采购金额大于等于5万元）。请参考下图。
[image: ]
定标管理的审核流程分为两类情况。如选择系统推荐的供应商（报价最低者），无需审核直接完成定标；如选择非系统推荐的供应商，审批流程依次为：①用户提交审核→②经费卡负责人审核→③单位分管负责人审核→④采招办业务主管审核。
[image: ]
延期竞价、重新竞价、终止项目的审核流程依次为：①用户提交审核→②经费卡负责人审核→③单位分管负责人审核→④采招办业务主管审核。
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