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系统基本流程

采购处导入采购计划→省级单位登录系统→省级单位选择、确认相关信息→采购代理机构发布采购公告→采购代理机构发布结果公告→省级单位录入合同并公告（完成信息统计）→省级单位完成合同备案→采购处导出合同信息

系统联系方式：028-86727173、86728005。

1.代理机构登陆

访问四川政府采购网首页

首页地址：www.sczfcg.com
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2.完善单位信息

进入系统后果菜单只有“基础信息”和“单位信息”两个菜单，说明单位信息不全，需要完善单位信息和登录人信息后重新进入系统才会出现相应的菜单。

单位信息没有完善前如下图：
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信息完善方法：
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联系电话请留手机号，单位信息完善后重新登录：
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3.公告录入

3.1采购公告录入

   3.1.1 当采购单位发布计划后，可在“公告管理”菜单下点击“采购公告录入”进行公告录入：
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3.1.2  选择需要录入的项目，在其方框内打上√并点击“录入”按钮：
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说明：如此计划要退给采购单位，选择此计划后点击“退回”按钮
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3.1.3 在采购公告录入页面中填写相关信息并“提交”：
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重要提示：采购公告录入保存或提交后系统自动生产“采购项目编号”，“采购项目编号”是由系统自动产生，采购代理机构不得再自行编号。

3.1.4  被退回采购公告可在“公告管理”里面查看退回原因：
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3.1.5  被退回的采购公告需要再次录入时，可点击该公告状态列的“被退回”按钮：
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更正内容如下图所示：
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3.2结果公告录入

3.2.1采购公告录入后，待监管部门审核，通过审核的公告可在“公告管理”里面进行“结果公告录入”：
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3.2.2 选择需要录入的项目，点击“录入结果公告”如图3.2.2-1,
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图3.2.2-1

采购方式选择竞争性谈判、竞争性磋商且采取推荐供应商的采购计划和单一来源采购方式的采购计划，可以直接选择录入结果公告，点“结果公告（无采购公告）”选择对应的采购计划录入结果公告。
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图3.2.2-2

3.2.3 填写完整信息后，点击“提交”：
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没有采购公告直接发布结果时，增加采取推荐供应商的采购项目说明如下图：
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需要填写采购人和专家推荐的供应商及理由。
关于选择增加供应商的说明：
点击“供应商选择”会弹出选择供应商窗口，可以进行查找和修改供应商，如没有相应的供应商可以进行增加，在增加供应商时带有*号的项目必需准确填写。见下图：
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关于“废标或终止采购活动”项目操作说明，当本项目废标或部份废标就要选择此项目为“是”，同时要勾选相应的废标采购计划，这样选择了的采购计划会自动（当结果公告发布后）生成一条计划到采购公告录入介面中，这样就可以为下一次采购重新发起采购公告。如下图：
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3.3更正公告录入

3.3.1 在“公告管理”功能模块里面可以查询到已经发布的公告：
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3.3.2 需要更正的公告，可点击该公告操作列的“更正公告”按钮：
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3.3.3 在更正公告页面中修改完善相关信息并提交：
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4.进入专家库

   如图所示的“专家库抽取系统”，点击后可跳转到四川政府采购网的专家库系统：
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5.统计查询

5.1 该功能模块下可搜索关键字查询相关项目信息：
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5.2 导出数据：在统计查询中，可根据搜索条件查找并导出数据，其导入数据操作如下图所示：
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