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一、采购人注册
采购人向平台方提供“单位名称、单位编码、单位类型、预算部门、是否购买采购服务”等信息；由平台方为其创建采购单位；
[image: ]
（注：模板由平台提供，采购人填写对应内容即可，黄色为必填项）
采购人向平台方提供“是否为管理员、所属单位、用户名、登入名、密码、采购岗位”等信息；由平台方为其创建采购用户账号；
[image: ]
（注：模板由平台提供，采购人填写对应内容即可，黄色为必填项）
二、采购人登入
采购人通过平台官网首页（https://hxzhcg.com/）的采购人登入入口，点击前往登入界面，输入账号密码，点击“登入”，即可登入交易系统；
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三、信息修改
采购人登入系统后，如需对其账号信息或密码进行修改，可点击用户名称下拉框，选择对应需要修改的信息进行修改；
[image: ]
四、代理机构库维护
采购人在“代理机构库-自选库管理”，点击“新增代理机构”；
[image: ]
在新增界面，选择需要新增至本单位的小库的代理机构，勾选后点击“确定”即可完成本单位小库的新增；
[image: ]
若采购人需暂停本单位小库的代理机构，即在“自选库管理-有效代理机构”界面，选择对应的代理机构，点击“暂停”即可，暂停的代理机构将出现在“暂停代理机构界面”；
[image: ]
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若需将暂停的代理机构重新启用，则在“自选库管理-暂停代理机构”界面，选择对应的代理机构，点击“启用”即可，重新启用的代理机构将出现在“有效代理机构界面”；
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五、采购单编辑
5.1新增采购单
采购人登入系统，点击“交易执行”，进入交易系统；
[image: ]
点击“采购单”，进入采购单页面，点击右上角“采购单新增”，可编辑新增的采购单信息；
[image: ]
在新增采购单环节，采购人填写项目的实际情况，确认无误后，点击“保存”；
[image: ]
【采购项目名称】：指的是采购人此次采购项目的名称；
【采购项目预算】：指的是针对此次采购项目所提供的预算；
【采购方式】：指的是针对此次采购项目，采购人所使用的采购方式，包含公开招标、竞争性磋商、竞争性谈判、网上竞价等；
【执行方式】：指的是针对此次采购方式，采购人所使用的执行方式，包含随机抽取、邀请、指定、自行组织；
（随机抽取）：指的是采购人抽取代理的方式为随机抽取，采购人可选择本区划（平台）的代理机构库或本单位的代理机构库，对选择的代理机构进行随机排号、随机抽取等双随机方式进行抽取；
（邀请）：指的是采购人可选择本区划（平台）的代理机构库或本单位的代理机构库，对选择的代理机构进行邀请，并设置邀请条件及接受邀请时间，代理机构响应时间结束后，采购人再通过随机排号、随机抽取等双随机方式对接受邀请的代理机构进行抽取；
（指定）：指的是采购人可指定一家代理机构对其项目进行委托代理（当采购方式为网上竞价时，执行方式只为指定，并默认代理机构为“海峡纵横供应链采购服务平台运营中心”）；
（自行组织）：指的是采购人可不选择代理机构委托代理其采购项目，全权交由自己组织；
【采购单编号】：采购人可针对此次采购项目进行编号，或交由系统自动生成（只有该采购账号下邮箱、邮政编号填写完整，系统才可自动生成）；
【联系人】：指的是该账号下的联系人；
【联系电话】：指的是该账号下的联系电话。
5.2采购标的清单（选填，不填写则可交由后续代理机构填写）
采购人在上述的采购单编辑环节，编写无误后，点击“保存”，进入采购标的清单环节，点击“新增”，进入清单填写环节；
[image: ]
【标（包）号】：输入标（包）数字即可，例如1、2、3等；
【标的名称】：该标的的名称，例如台式计算机、打印机等；
【品目名称】：该标的名称所在的品目名称，例如货物、工程、服务等，下拉框选择，无需填写；
【数量】：该标的的数量；
【计量单位】：该标的的计量单位，例如个、件、辆、台等；
【技术规格要求】：该标的的技术参数及要求；
【单价】：该标的的单价；
【品目预算】：无需填写，系统将根据所填写的数量及单价自动算出；
【品目最高限价】；可不用填写；
【是否允许进口】：根据实际情况勾选；
【是否核心产品】：根据实际情况勾选；
填写完成后，点击“确认”即可，如有多个标的，按上述方式点击“新增”填写即可。
5.3采购单的附件（选填，不填写则可交由后续代理机构填写）
采购人点击“采购单附件”，点击右上角“上传附件”，将符合附件要求格式的文件拖入框里即可，或点击上传框，选择对应文件，点击确认；
[image: ]

5.4指定代理机构
采购人选择对应的代理机构，点击“提交审核”，将由主管、领导岗对新增的采购单进行审核；
[image: ]
在对应岗位的采购人界面，选择相关信息，进行审核；
[image: ]
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审核通过后，采购人在指定代理机构界面，将填写的好采购人单信息发送至选择的代理机构端进行委托单接收处理；
[image: ]
5.5委托协议
代理机构接收完采购人发送的委托后，采购人进入委托协议编辑环节，可通过“线下签订、上传盖章、在线草拟”，并选择“代理服务费”方式，输入“折扣率”或“代理服务费金额”，上传委托协议，点击“下一步”；
[image: ]
【线下签订】：指的是委托协议线下签订盖章好后，采购人上传委托协议PDF格式即可；
【上传盖章】：指的是委托协议线下签订后，采购人进行线上盖章，采购人也需上传委托协议PDF格式；
【在线草拟】：指的是采购人线上起草委托协议，并发送代理机构确认，双方确认无误后，再进行线上盖章；
上述委托协议编辑好后，采购人点击“下一步”，进入委托协议预览环节，确认无误后，点击“发送”。
[image: ]
委托协议发送至代理机构端后，代理机构将根据采购人要求，对项目进行立项，组织环节，无需采购人进行操作。
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