供应商投标报名下载标书操作指南
供应商参与山东省省级机关政府采购中心组织的政府采购项目，根据采购公告的参与要求，通过山东政府集中采购网（www.sdzfcg.gov.cn）填写供应商基本信息，凭注册用户名和密码可登录网站管理界面，先办理投标登记手续，足额交纳投标保证金后，网上免费下载标书。具体操作流程如下：

1、 登录山东政府集中采购网
浏览器地址栏输入www.sdzfcg.gov.cn，打开山东政府集中采购网首页，可以看到右侧通知栏下方“供应商投标报名下载标书”登录框，如果贵公司已经在采购网注册过，凭借用户名和密码直接登录系统；如果没有注册过，点击“注册”按钮进行供应商注册，注册信息需要采购中心信息部进行审核，注册以后可以随时登录系统查看审核状态，审核时间一般为一个工作日。如下图所示：

[image: image1.png]) osoft In plo =lolx|

IO @ED SEQ KEE TAD BHO [ &
QRE-O [ | oms Swmx @0 o w-0&
T ey EREIER

AR LB LB
FEE. TEERRS , BERARERNL =

- (BT R 201FB A 6 REEH I RV e
+ (B F201 S P A T AR S TEL TR NIRIRERRL
- (BRI R BB E R O T e
+ IBMRT @R RTLE fiEn BEFRESAT “RETHRRRLNE” 51
+ (RS AN S T B AR BTN RRIOSERTE ~ || B, #ERBLI » SRRFRET
(B3R 120125 P RSB A ATEO T U,

BRI IRARIR AR

- 4B B0 3 A RS RS (A SRR B A 2013.02. 18-2013.08.25
- U ARSI R R S TR A 2013.08.05-2013.08. 11
- UFA BRI A 2013.08.08-2013.08. 12
- U ARSI RS SR A S 2013.08.05-2013.08. 20
- UFERRIE PSS UTIIE. SRR LEETAE 2013.08.02-2013.08.28

- AT, TR SR E T EIEA S 2013.08.02-2013.08. 21
- UFAE AR R BT S AR A A 2013.08.02-2013. 08,07

y s

DT T [ @iaternet 2





从首页凭借用户名和密码登录系统后，看到的是本单位的基本信息，如需修改信息可以直接修改本单位的单位信息，保存即可。如果修改单位的名称、组织机构代码证号、注册资金、组织机构代码证扫描件、营业执照扫描件等关键信息时，仍需要采购中心信息部进行审核。
2、选择拟投标分包
从首页凭借用户名和密码登录系统后，点击左侧“项目信息栏”下的“所有项目”，从列出的所有项目信息中选择拟参与项目，点击对应的“参与投标”项下的“进入”按钮，进入 “1、投标登记”项下，显示当前项目的分包情况，可根据需要选择拟投标的分包（可多选），点击“确定投标分包”按钮，弹出“项目联系方式”对话框，如实填写联系方式（如联系方式有误，导致无法联系，影响投标，责任自负），点击“提交报名”，报名信息将提交到采购中心。如下图所示：
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2、交纳投标保证金。网上提交报名信息后，供应商应当按照采购文件规定的投标保证金交纳方式，自行确定任意一种足额交纳。如采取现金、银行本票、银行汇票、投标担保函方式的，供应商须到采购中心资金结算部现场交纳确认；采取电汇方式的，供应商可就近通过网银或到银行柜台办理电汇手续，汇款单备注栏须注明：采购项目编号、拟投标分包号。汇款后登录本网站，点击“2、交纳投标保证金”， 在该页面，点击“【填写汇款确认申请表】”，填写汇款信息，发送采购中心资金结算部网上确认款项是否到帐。如实际汇款信息与网上汇款确认申请表所填内容不符，采购中心资金结算部将退回该确认申请，并将汇款不符情况通过网上反馈供应商。如下图所示：
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注意事项：

（1）填写完汇款申请单以后，须发送给采购中心资金结算部确认，发送前可以修改和删除汇款单信息，发送给资金结算部以后，不可编辑汇款单信息。

（2）代汇款情形处理方式。如“汇款单位与投标单位是否一致”选择“否”，则为代交费情形。录入汇款人姓名后保存提交资金结算部后，资金结算部根据应交纳金额判断为“已确认代交费”或“金额不足代交费”，还须下载打印保证金代交授权书，到采购中心资金结算部现场递交确认。如下图所示：
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（3）汇款不足情形处理方式。如汇款金额低于规定的应交纳投标保证金，采购中心资金结算部将在汇款确认审批栏中注明“应交金额不足”，供应商看到该信息后，应继续补足余款，采取电汇方式的，仍须网上填写汇款确认申请表。

3、下载采购文件。资金结算部确认投标保证金已交纳后，供应商可点击“3、下载采购文件”，下载采购文件。如果分包的应交投标保证金金额为0元，不需要交纳投标保证金，但是必须进行投标登记，投标登记提交报名后进入“3、下载采购文件”，直接下载标书即可。如下图所示：
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4、发送更正确认回函。如项目发布更正公告，凡报名登记参与本项目的供应商应登录网站，在菜单“我参与的项目”列表“公告”一栏，会显示“[更] ”标识，点击查看后可查看更正公告详情，每个更正公告后面有一个“网上确认回函”，如果已确认显示“已确认”，如果没有确认，需要点击红色“确认”，在弹出的对话框中点击“确认并发送”按钮就行更正公告回函确认。如下图所示：
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5、交纳履约保证金。中标供应商登录网站，点击“5、交纳履约保证金”项，在此页面，根据“应交履约保证金”项下的提示金额，足额交纳，交纳方式参考投标保证金交纳方式。

6、保证金交纳情况查询。点击“6、保证金交纳情况查询”，可以查询该项目所投分包投标保证金和履约保证金的交纳情况，已确认说明交费成功并通过采购中心资金结算部确认。
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