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供应商操作手册

1 [bookmark: _Toc526842073][bookmark: _Toc527036471]概述
1.1 [bookmark: _Toc526842074][bookmark: _Toc527036472]系统介绍
供应商通过“南京大学招标与采购管理系统”（下文简称“招标系统”）参与南京大学投标，招标系统中主要操作包括如下几部分：注册入库及登陆、查阅公告公告、报名参与招标和下载标书。
1.2 [bookmark: _Toc10671][bookmark: _Toc526842075][bookmark: _Toc527036473]运行环境要求
	项目
	要求
	说明

	推荐使用浏览器
	支持Google chrome浏览器、Firefox浏览器、360安全浏览器以及IE9和以上的版本等主流浏览器
	

	其它要求
	网络畅通。
安装了阅读和编辑文档所需的Office Word\Excel等办公软件。
	


2 [bookmark: _Toc526842076][bookmark: _Toc527036474]供应商注册及登录
2.1 [bookmark: _Toc526842077][bookmark: _Toc527036475]供应商注册
供应商需登录南京大学招标办公室首页（http://zb.nju.edu.cn/）。登录成功后如下图，点击右下角 “供应商注册”，注册供应商有以下四部分：设置用户名、完善信息、提交审核和注册成功。

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\643881906\TIM\WinTemp\RichOle\L3ID38]H]_)OU2QRB3}FE]Y.png]

点击“供应商注册”后的页面。如下图：
[image: ]
  请认真阅知《注册协议》后，点击“同意”的页面。如下图：
[image: ]
供应商根据提示信息，认真填写信息后，点击“立即注册”，页面将跳转，如下图：
[image: ]
点击“现在登录”，进入系统内。查看“我的信息”，其中包括三个部分：基本信息、证件信息和资质信息。
基本信息：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
供应商必须认真按照提示进行补充信息后，点击右上角的“保存信息”。然后补充“证照信息”内容。如下图：
证件信息：
[image: ]
资质信息：
[image: ]
信息补充完整后，点击“提交审核”。等待相关工作人员审核。
2.2 [bookmark: _Toc526842078][bookmark: _Toc527036476]供应商登陆
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\643881906\TIM\WinTemp\RichOle\L3ID38]H]_)OU2QRB3}FE]Y.png]
点击“校外用户登录”成功后，如下图：
[image: ]

登陆账号：登记的“企业信用代码”及“密码”
请谨慎输入账户及对应密码，密码输入错误3次以上，系统会进行锁定。
2.3 [bookmark: _Toc526842079][bookmark: _Toc527036477]首页介绍
[image: ]

系统的首页中显示正在报名项目、我参与的项目、我的待办事项和我的已办项目等功能。
3 [bookmark: _Toc526842080][bookmark: _Toc527036478]查阅招标公告
登录“南京大学招标办公室”网站（http://zb.nju.edu.cn/）后，浏览招标公告信息，如下图：
[image: ]
4 [bookmark: _Toc526842081][bookmark: _Toc527036479]报名参与招标
供应商登录系统
[image: ]
点击“正在报名项目”
[image: ]
                                                                              
供应商用户参与采购招标项目，点击“立即报名”后，页面将跳转报名申请详情页面，如下图：
报名申请详情包括“报名信息”和“开票信息”；
[image: ]
供应商应核实表单信息后，点击“保存信息”及“提交报名”。
提交成功后，页面自动跳转。如下图：
[image: ]
5 [bookmark: _Toc526842082][bookmark: _Toc527036480]交纳标书费
供应商应该及时到招标办交纳标书费用，待有关工作人员审核通过后，方可进行“下载标书”。
6 [bookmark: _Toc526842083][bookmark: _Toc527036481]下载标书
供应商登录系统内，查看“首页”－“常用功能”中“我参与的项目”。如下图：
[image: ]
点击“查看”，跳转页面详情。如下图：
[image: ]
　我的项目中包括“采购公告”和“我的信息”，供应商点击“我的信息”。如下图：
[image: ]
[image: ]
供应商下载“招标文件”，等待开标。
                              <完>
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