供应商电子采购操作及常见问题
一、供应商电子采购总体流程
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二、供应商电子采购操作主要环节

（一）供应商注册环节

1、 办理注册及电子密钥业务
登陆南海政府采购网（www.nhgp.cn）首页 > 电子采购 > 电子化操作服务指南 > 供应商栏目的《供应商注册及电子密钥新申请指引》办理相应业务。
供应商注册咨询电话：0757-81210325、81210324
电子密钥办理咨询电话：0757-81210322
保证金收退咨询电话：0757-81210325
2、如何成为南海政府采购注册供应商会员？ 
按《南海区政府采购注册供应商会员协议暂行办法》第三章第八条（三）供应商会员注册、投标保证金，供应商登录南海政府采购网站注册，提交相关资料经采购中心审核通过后，办理电子密钥，成为普通供应商会员；注册、提交相关资料经采购中心审核通过、办理电子密钥并以银行转帐形式提交注册保证金人民币叁仟元后，成为供应商会员。注册保证金长期有效，在南海区政府采购中心参加预算金额300万元以下（含300万元）的政府采购项目不再收取投标保证金，注册保证金等同于投标保证金。300万元以上的政府采购项目根据项目具体情况另行收取投标保证金。如果供应商会员申请退出政府采购活动，区采购中心在收到退款收据后五个工作日内将注册及投标保证金无息退还。

3、 普通供应商会员与供应商会员有何区别？为何采购中心审核通过成为普通供应商而不能上传投标文件或报价？
按《南海区政府采购注册供应商会员协议暂行办法》第四章第十四条，注册供应商会员享有以下权利：
（一） 进入政府采购注册供应商会员库，获取注册供应商会员编号及数字认证证书，浏览有关信息，参与南海区政府采购活动； 
（二）进入政府采购注册供应商会员库，登录南海政府采购网直接下载政府采购文件，直接获得区采购中心发布的政府采购信息；
（三）参与政府采购活动时，具有通过电子化政府采购系统投标的权限，可免提交已审核的资格证明材料； 
（四）可在南海政府采购网进行商品和价格信息维护，并实行动态管理；
（五） 参加政府采购项目（除预算金额300万元以上的项目外）不再另行缴纳投标保证金；
（六） 举报电子化政府采购活动中违规、违纪行为；
（七） 法律、法规规定的其他权利；
（八） 普通供应商会员不具备以上第（三）、（五）项权利。

4、 投标保证金及样品 
1、供应商有两种，一种注册审核通过后成为普通供应商，仅限采购文件下载但不能网上投标；另一种注册审核通过后且交纳3000元会员保证金的则成为供应商会员（可下载采购文件及网上投标）。对预算金额300万元以上的项目需额外收取投标保证金。（会员保证金及投标保证金必须在开标前一天上午9：00到达指定账户） 
2、采购文件中明确要求提供样品的，必须在规定时间内现场递交实物样品。

（二）投标报价环节
1、如何查看采购公告、预备招标及论证会公告？
（1）登陆南海政府采购网(www.nhgp.cn) 首页 > 新闻中心>采购公告栏目，查看项目的采购公告。

（2）登陆南海政府采购网(www.nhgp.cn) 首页 > 新闻中心>意见征集公告栏目，查看项目的预备招标及论证会公告。

2、成为南海注册供应商会员后，如何参与项目投标？
按照采购文件中的“投标邀请函”、“投标人须知”章节中的总则、采购文件、投标文件的编制、投标文件的递交、开标及评标、授标及签约等规定，参与项目投标。
3、 如何通过南海政府采购网参与电子化采购？
请仔细阅读《供应商培训资料2010》（南海电子化政府采购系统供应商操作指南）、供应商相关操作演示下载（视频）、供应商培训PPT（登陆南海政府采购网（www.nhgp.cn）首页 > 服务与支持 > 在线培训进行下载）。
3、 如何下载采购文件？
（1）下载采购文件时间之内可以下载项目采购文件。登陆系统页面菜单导航中“应标管理”——“下载采购文件”。

（2）对于公开招标、竞争性谈判、询价采购资格评审项目，所有注册供应商都可以下载采购文件；
（3）对于单一来源采购的项目，只有被邀请的供应商在确认邀请函后，才能下载采购文件；
（4）对于公开招标、竞争性谈判、询价采购资格预审的项目，只有资格审核通过的供应商才可以下载采购文件；
（5）对于邀请招标的项目，只有资格审核通过且被随机抽取到的供应商才可以下载采购文件；
（6）只有在项目的采购文件下载开始时间之后、截止时间之前才可以下载；
（7）下载后的采购文件要通过投标编制软件进行浏览及制作投标（报价）文件。
4、  如何正确应标？
（1）对公开招标或竞争性谈判资格评审的项目，发布采购公告之后，主营或兼营范围符合的供应商可以在投标响应截止时间之前进行投标响应。 登陆系统页面菜单导航中“应标管理”——“投标响应”。

（2）供应商应谨慎投标。必须认真阅读采购文件的技术商务条款。在满足采购文件要求的前提下再响应投标。避免不能满足准入条件要求或不可偏离的技术商务要求的情况下参与投标。 
（3）投标文件必须符合要求，不能虚假响应。 
（4）在投标响应截止时间前可以反复进行投标响应或撤销投标响应的操作，系统以您最后一次操作的结果为准。已过投标响应截止时间，无法投标响应或撤销投标响应。因此应注意投标响应时间要求。
（5）只有您所属机构在注册时所选择的主营或兼营项目与采购项目的采购内容相符时，您才可以对该项目进行投标响应的操作，否则系统将提示您不能参与该项目的投标。
（6）您已投标响应的包组，马上可以在上传投标（报价）文件功能中上传投标（报价）文件。一旦您上传了某个包组的投标（报价）文件，则即使在投标响应截止时间之前，您也不能再进行投标响应或撤销响应的操作。

（7）如果您确定参与投标，但在投标截止时间前没有上传投标文件，将影响供应商诚信记录。
5、投标文件制作应注意哪些环节？
 登陆南海政府采购网（www.nhgp.cn）首页 > 电子采购 > 下载专区 > 相关软件下载栏目中，下载并安装投标书编制软件v1.8.1、Adobe Reader v9.0(pdf文件阅读软件)两个软件。
投标文件必须按照投标文件目录的要求制作。制作完毕后，必须要检查投标文件是否完整，相关信息是否有缺漏。避免由于投标文件的缺漏导致废标或影响评分。包括： 
（1） 准入条件是否符合，是否在投标文件中已经附上准入条件所需的资料。
（2） 必须附上的证明资料是否已经附在投标文件中。 
（3） 若采购文件中要求出具制造商授权书的项目，要求授权具有延续性。 
（4） 开标一览表中的各字段都必须填写，“备注”如果没有说明，可填写“无”，      填写完成后，点击保存按钮。 
（5） 节点的链接是否准确无误。评分信息表中的所有评分项都必须与投标书的节点 对应上，便于专家查找；初审表中的评审项可以根据实际情况与投标书的节点进行对应。对应完成节点后，点击保存按钮。 

（6） 制作投标文件时，所有蓝色节点必须导入相应的文件，如果该节点没有相应的 文件导入时，请导入一份空白的文件（所有导入文件须为word格式）。 
（7） 加密后的投标文件不能超过50兆，否则无法上传投标文件。 
（8） 标书中扫描上传的图片必须清晰，特别是涉及量化评分的证明资料（如财务报表等），应避免图片无法看清而影响评分。 
（9） 制作标书过程中遇到硬件的问题时，可以点击导出临时投标书，生成后缀名为.bs的文件，然后可以在另外一台机器上，安装投标书编制软件后，点击导入临时投标书，将该文件导入到软件中，这样就保存了之前未完成制作的投标书，可以继续制作投标书

6、 如何正确加密投标文件？
（1） 投标文件加密必须使用广东省数字证书认证中心有限公司提供的针对南海区政府采购电子化开发的加密工具。加密工具已包含在采购文件中。切勿使用数字证书管理器自带的加密功能进行加密。否则提交的投标文件将无法解密而废标。
（2） 采购文件下载并验签后产生两个文件*.zbs文件和*.exe文件。 *.exe文件为该项目的投标书加密工具。加密时，必须使用此项目的投标书加密工具进行加密。切勿使用其他项目的投标书加密工具。

（3） 投标书加密工具中，须输入的PIN码为供应商数字证书的PIN码，投标文件为通过南海投标书编制软件生成的投标文件（后缀名为.tbs），
7、如何正确上传投标文件？
（1）对本机构投标响应、确认邀请、被抽取到的项目，投标时间之内可以对包组上传格式为.exe的投标（报价）文件及对应的格式为.sig的签名文件。 登陆系统页面菜单导航中“应标管理”——“上传投标文件”。

（2） 投标文件必须在投标开始时间之后，投标截止时间前上传。为避免网络繁忙而导致无法投标，请提前上传加密后的投标文件。
（3） 在系统中所做的一切操作，均以南海区政府采购网的服务器时间为准。
（4）对于资格评审的公开招标及竞争性谈判项目，只列出您在“投标响应”环节选择参与投标的包组。对于邀请招标、资格预审的公开招标及竞争性谈判项目、单一来源采购的项目，则显示出项目中所有的包组信息；
（5） 只能上传通过投标书编制软件生成并且通过南海投标书加密工具加密后的、后缀名为.exe的投标文件及对应的后缀名为.sig的签名文件，不能将采购中心标书制作人签名后的采购文件或者其他任意的.exe文件，上传到系统中。
（6） 若参与项目中多个包组的投标，则对每一个包组需要分别制作一个投标文件，上传时也是一个包组上传一个投标文件。因此操作时要谨慎小心，不要错把1包的投标文件上传到2包中，或把A项目的投标文件上到B项目中。如果因操作不小心而导致最终无法参与投标，一切后果自负。
（7） 投标（报价）文件大小不能超过50M， 

（三）开标环节
1、如何浏览投标一览表

（1）对于公开招标及邀请招标的项目，采购中心将不再举行现场的开标会，而是通过南海区政府采购网发布唱标信息。请您在开标后，及时登录系统（页面菜单导航中“应标管理”——“浏览投标一览表”）查看您所在机构参与的采购项目的开标情况。 
（2）只有参与该项目投标的供应商才能浏览本项目的开标一览表。
2、如何查询询价结果

（1）请您在开标后，及时登录系统（页面菜单导航中“询价采购”——“查询询价结果”）查看您所在机构参与的采购项目的开标情况。

（2）只有参与该项目报价的供应商才能查询本项目的询价结果。

3、如何查看（预）中标（成交）结果
（1）登陆南海政府采购网(www.nhgp.cn) 首页 > 新闻中心>预中标公告栏目，查询项目的预中标（成交）结果。
（2）登陆南海政府采购网(www.nhgp.cn) 首页 > 新闻中心>中标公告或其他公告栏目，查询项目的中标（成交）结果。

（四） 合同、履约验收环节

1、 供应商中标服务费如何交纳？
供应商获得中标资格后，必须按采购文件的要求递交中标服务费，在网上确认已经缴纳中标服务费，并通知采购中心工作人员进行中标服务费到帐确认。
费用标准参见佛山市南海区物价局核发的《广东省收费许可证》（编号：粤费南JY1065号），详见南海政府采购网（www.nhgp.cn）首页 > 电子采购 > 电子化操作服务指南 > 供应商栏目的《收费标准》。
中标服务费咨询电话：0757-81210325、81210324 

2、供应商如何上传电子合同并进行合同鉴证？
采购中心工作人员确认供应商交纳的中标服务费到帐后，中标供应商才能在网上上传电子合同。供应商在网上提交电子版的合同并由采购中心审核通过进行初鉴后，必须到政府采购中心进行纸质合同的鉴证。纸质合同必须与电子合同一致，并经中标供应商和采购人签章确认。
三、常见问题

（一）使用投标书编制软件常见问题
打开投标书编制软件后，在页面右侧有一个制作投标文件提示，最下方有投标书编制软件疑难问题指南的链接（或登陆南海政府采购网www.nhgp.cn首页>服务与支持>在线培训进行下载），下载后，即可查询到制作投标文件的常见问题及处理方法。
（二）数字证书常见问题
请登陆南海政府采购网www.nhgp.cn首页>服务与支持>在线培训查看“数字证书常见问题”
 四、服务咨询电话

供应商服务咨询电话 
供应商注册咨询：0757－81210325、81210324 
数字证书办理及技术咨询：0757-81210322
网上投标技术咨询：0757－81210885
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