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第一步：普通教师进入采购系统主页面，在“我的采购业务”菜单下，选择“发起采购申请”，如图所示：
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[bookmark: _Toc502225033] 入口选择“校内网上竞价”
第一步：选择入口，填写相关基础信息，如图：
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第二步：添加购置经费，如图所示：
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在经费页面输入相关信息，如图所示：
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第三步：填写物资采购明细，依据学校的物资设备采购相关规定要求认真写；最后保存，并提交申请，如图所示：
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第四步：点击【保存，并提交申请】，弹出申购信息确认窗口，点击【确认无误，提交申请】提交申购项目；如图所示：
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提交成功后，业务进入审核阶段并提示如下：
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[bookmark: _Toc502225034] 用户申请时未选择网上竞价，采购中心审批采购方式为网上竞价
当采购中心审批为网上竞价时，用户依然可以参照网上竞价入口申报方式进行公告及选标等操作
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第一步：首先点击【待审】进入待审核页面，然后点击【处理】进入审核页，如图所示：

[image: ]

第二步：若参数不详细，可点击“返回用户修改”并填写修改意见待用户修改，如图：
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第三步：确认信息无误，点击【批准】进入下一个节点；若不允许申购，则点击【驳回】驳回至申购人处，如图所示:
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第四步：选择相应的组织形式和审批采购方式，确定经办人，批准后进入执行，如图所示：
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[bookmark: _Toc502225037] 发布竞价公告
第一步：
1、点击采购方式审核审批结束后，提示是否直接发布公告，如图所示：
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2、 在【待发布】界面找到相应的项目点击【发布竞价】，如图所示：
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第二步：填写竞价相关信息，点击下一步，进入公告发布预览，查看无误后，点击【发布】
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第三步：公告发布成功后，如图所示：
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[bookmark: _Toc502225039] 竞价选标流程
第一步：竞价结束后，会进入到申购人选标环节，点击【待审】，选择相应项目并点击【处理】，如图所示：
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第二步：用户查看供应商注册信息

用户在进行选标时，点击报价商家的名称，查看供应商注册的基本信息，如图所示：
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第三步：用户选标：

1、 选择最低价中标，如图所示：
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2、 选择非最低价中标，并填写选标理由，如图所示：
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3、 用户申请废标并填写废标理由，如图所示：
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注：若选择非最低报价供应商中标，会经由领导审核，反之不会

第四步：中标结束后，自动发布中标公告，如图所示：
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[bookmark: _Toc502225041] 如何查看审批及执行进度
点击【我的采购业务】-【进度】可以查看项目执行进度
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[bookmark: _Toc502225042] 如何撤回采购申请
未审核过的采购申请，可以点击【我的采购业务】-【撤回】项目，撤回后可进行删除或修改重新提交，如图所示：
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[bookmark: _Toc502225043] 如何打印采购申请表和结果通知书
1、 项目审核完成后，点击【我的采购业务】，找到项目点击【采购申请表】
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2、 项目成交后，点击【我的采购业务】，选择【中标结果通知书】
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