第一阶段：征集入围阶段

第1节 个人信息维护
菜单：【框架协议代办后台】-【个人信息】-【企业信息】-【供应商类型维护】
供应商在已注册为云平台供应商的基础上，申请进入框架协议，管理自身类型（产品生产厂家、产品生产厂家唯一授权供应商、委托代理商、服务类供应商）。
步骤一：根据实际情况选择对应供应商角色类型（服务类供应商/委托代理商）。
[image: 1679888722921]
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维护好个人信息后，供应商可进行服务上架与人员库的维护、申请加入开放式框架协议操作。



第2节 维护人员库
注意：征集文件中若是需要供应商响应服务人员，供应商先自行维护人员库信息。
菜单：【框架协议】-【框采服务管理】-【人员库维护】
操作人：供应商
征集文件中若是需要供应商响应服务人员，供应商对需对响应的服务进行人员库的维护操作。
步骤一：在人员库维护详情页面点击【新增】按钮。
[image: ]
步骤二：填写人员基本信息、人员资质信息。
[image: ]
步骤三：点击【确定】按钮完成人员信息维护。
[image: ]



第3节 申请加入框架协议
菜单：【框架协议门户首页】-【项目公告】
在征集人发布征集公告，供应商可通过征集公告申请加入框架协议。
步骤一：供应商在框采门户首页查询开放式框架协议公告，在公告文本中点击【申请加入框架协议】按钮。
[image: ]
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步骤二：查看申请加入框架协议信息，上传供应商的资格条件文件。
[image: ]

步骤三：填写采购需求，上传响应已入库的产品，与产品报价（报价不可高于最高限价）。
[image: ]
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步骤四：信息填写完整后，点击【提交】按钮等待征集人审核。
[image: ]
若征集人还未审核时，供应商可点击【撤销申请】撤销该开放式的申请。
[image: ]



第4节 签订框架协议
菜单：【框架协议代办后台】-【框架协议代办后台管理】-【框架协议代办后台列表】
当开放式框架协议需要签订书面框架协议时，征集人与供应商需要签订框架协议。
待征集人审核通过供应商的申请后，供应商即可进行签订框架协议代办后台：
步骤一：在待签订阶段，查找“待供应商签订”状态，点击【协议签订】进入框架协议代办后台详情页面，查看框架协议代办后台详情内容。[image: ]
步骤二：核对协议内容，信息无误后点击【签订】按钮，可以进行设置委托代理商或者授权自己为代理商，两种方式：
[image: ]
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第一种：设置委托代理商方式
（1）点击【签订】按钮，选择【前往委托代理商】按钮，则进行跳转到对应委托代理商管理页面，点击【授权代理商】按钮，进入授权代理商页面
[image: ]
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（2）进入授权代理商页面，首先点击【框架协议代办后台】选择对应的框架协议代办后台，点击【选择】按钮，进行选定框架协议代办后台；然后点击【选择代理商】按钮，进行勾选对应的代理商（可进行多选），再点击【确认】按钮
[image: ]
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选择代理商后进行上传委托协议文件，点击【上传文件】按钮。
[image: ]
（3）确认授权代理商信息没有问题后，点击【提交】按钮。提交委托代理商信息后，需对应征集人确认后生效。
[image: ]
（3） 征集人确认完成后需供应商进行协议签订，
菜单：【框架协议代办后台列表】
在待签订阶段，查找“待供应商签订”状态，点击【协议签订】进入框架协议代办后台详情页面，查看框架协议代办后台详情内容。
[image: ]
（5）核对协议内容，信息无误后点击【签订】按钮，进行电子签章，输入电子签章密码，选择对应的电子印章方式进行盖章。[image: ]
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（6）签章完成，确定签章无误后点击【保持签章】按钮
[image: ]
供应商签订框架协议完成后，等待征集人签订框架协议，征集人签订框架协议完成后，可进入第二阶段“合同授予阶段”。



第5节 申请退出框架协议
菜单：【框架协议代办后台】-【框架协议管理】-【框架协议列表】
开放式框架协议生效后，供应商可根据实际情况退出框架协议。
步骤一：供应商进入“框架协议列表”菜单下“生效中”栏目，点击【退回协议】按钮。
注意：退出申请审核通过后，供应商不得重新申请加入同一开放式框架协议！
[image: ]
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步骤二：填写退出理由，并点击【确认】按钮提交至征集人进行审核，审核通过退出后，供应商不得重新申请加入同一开放式框架协议。
[image: ]






第二阶段：合同授予阶段
第1节 上架入围服务
菜单：【框架协议代办后台】-【框采服务管理】-【入围服务管理】
入围供应商签订完框架协议后，供应商需对入围的服务品目进行入围服务管理操作。
步骤一：供应商签订完框架协议后，在【入围服务管理】可查询到入围的服务品目。
[image: ]
步骤二：选择需要管理的入围服务，点击【编辑】，进入入围服务管理详情页面，选择已有的服务基础信息模板。（若是初次管理对应的服务品目，需先完成下方的备注步骤六，进行创建模板，创建完成模板后再进行执行下一步填写入围服务信息。）
[image: ]
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步骤三：填写入围服务信息。
（1）核对更新主体信息，如需要调整服务区划，可点击【添加服务区域】按钮添加服务区域，在弹出窗口选择需要添加或删减的服务区域，再点击【确定】按钮完成服务区域调整。
[image: ]
[image: ]
（2）添加维护经营地址。点击【新增】按钮，在弹出框左上角的搜索框输入地址进行搜索，搜到地址后点击【确定】按钮完成经营地址添加。
[image: ]
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（3）添加维护经营地址。点击【新增】按钮，在弹出框左上角的搜索框输入地址进行搜索
[image: ]
注意：若是没有服务模板，则不可填写入围服务信息，需根据第2章的内容新增服务模板。
步骤四：完善信息后点击【提交上架】按钮上架服务。
[image: ]
步骤五：供应商上架成功服务后，可在广东省框架协议电子化采购系统门户首页->【入围服务库】，选择对应服务，点击进去可查看对应服务详情。
[image: ]
[image: ]
入围服务完成上架后，采购人可进行服务选购。


第2节 服务模板管理
如为初次进入入围服务管理页面，尚未创建对应服务的模板，需要先新增创建模板。
菜单：【框架协议代办后台】-【框采服务管理】-【服务模板管理】
步骤一：供应商在“服务模板管理”菜单中，点击【新增】按钮进行创建模板。
[image: ]
步骤二：在服务基础信息模板页面中，根据实际需求填写服务基础信息模板。按系统提供的模板完成主体信息、服务图片、服务简介信息的完成。
[image: ]
步骤三：服务图片按照实际情况进行上传（上传的图片大小不超过1MB），上传完成图片后进行主图设置。
[image: ]
步骤四：完善服务简介，企业简介、服务承诺、资质资格、业务范围按照实际情况进行填写,确认所填写的信息无误后，点击【保存】完成服务基础信息模板的填写。[image: ]
[image: ]
新增创建完成模板后，回到第1章中的步骤三进行填写入围服务信息。
第3节 授权代理商
菜单：【框架协议代办后台】-【框架入围供应商管理】-【委托代理商管理】
步骤一：供应商进入委托代理商管理页面，点击【收取代理商】按钮进入授权代理商页面，选择器对应的框架协议，点击【选择代理商】按钮，选择需要授权的代理商。
[image: ]
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步骤二：选择代理商后进行上传委托协议文件，点击【上传文件】按钮。
[image: ]
步骤三：确认授权代理商信息没有问题后，点击【提交】按钮。提交委托代理商信息后，需对应征集人确认后生效。


第4节 交易业务操作
4.1 直接选定报价
菜单：【框架协议代办后台】-【框架交易管理】-【直接选定（服务类）】
采购单位通过直接选定项目交易方式，确认了供应商后，将项目直接发至供应商后台，供应商对项目进行报价操作。
步骤一：供应商在【直接选定（服务类）】菜单中查看“报价中”状态下的项目详情，找到对应的项目，点击【去报价】按钮进入直接选定项目详情（服务类）页面。
[image: ]
步骤二：在直接选定项目详情（服务类）页面中，供应商进行填写需求列表信息，确认信息无误，点击【提交报价】按钮，完成报价。
[image: ]
供应商完成报价后，待采购人进行结果确认操作。



4.2 起草合同
菜单：【框架协议代办后台】-【订单管理】-【我的订单】
采购单位确认成交结果后，供应商需进行起草合同操作。
步骤一：供应商在【我的订单】页面找到对应的订单合同点击【起草合同】，进入合同编辑页面。
[image: ]
步骤二：起草合同页面，系统自动带出合同模板，供应商需补充合同信息，点击【修改】按钮，根据实际采购需求补充合同信息，完成编辑后点击【保存】按钮。
[image: ]
[image: 1686063625634]
步骤三：供应商补充合同信息点击【保存】按钮后，完成起草合同操作。

4.3 发送合同
步骤一：供应商确认合同信息无误后，点击右上方的【发送按钮】，可将合同发送至采购人进行合同确认；若合同信息需要修改，则点击右上方的【修改】按钮。
[image: ]
[image: 1686063625634]
步骤二：合同发送后，合同状态变为“已发送-待确认”。在采购单位未确认合同前，供应商也可点击【撤销】按钮，撤销已发送至采购人的合同。
[image: ]
供应商发送合同后，待采购单位进行合同的确认操作。

[bookmark: _GoBack]4.4 合同签章
菜单：【框架协议代办后台】-【合同管理】-【我的合同】
4.4.1 线下签章
若采购人确认合同时选择合同采用线下盖章方式，则采购人供应商双方确认合同后，由供应商线下打印合同并盖章提供给采购人。
[image: ]

4.4.2 线上签章
若采购人确认合同时选择合同采用线上签章方式，需由供应商先进行签章操作。
步骤一：采购单位确认合同后，需要供应商进行签章操作，在“合同管理”中“我的合同”中，在“单位已确认”状态下的合同点击【查看合同】按钮，进入合同页面。点击【签章】按钮进行合同盖章。
[image: ]
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步骤二：点击【签章】按钮后，输入密码，点击【确定】按钮，跳转到选择印章信息页面，可选择的信息有：一次性定位连续多页签章（可自行设置页数）、附加文字（默认为附件文字）、骑缝章，采购人按照实际情况进行选择，设置并勾选好信息后，点击【确定】按钮，如图：
[image: ]
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①如果需要多页合同签章，可以选择一次定位连续多页签章，点击【一次定位连续多页签章】，确认盖章页面，点击【确认】按钮进入签章。
[image: ]
弹出印章，滑动鼠标至合同最后签字处，放置印章后，即可完成签章，若签章有误，点击印章右上角的“X”或者点击鼠标右键删除，重新进行签章。
[image: ]
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②选择附加文字，点击【设置】按钮，弹出附加文字弹窗，根据实际情况选择，点击【确定】按钮进行签章。
[image: ]
[image: ]
弹出印章，滑动鼠标至合同最后签字处，放置印章后，即可完成签章，若签章有误，点击印章右上角的“X”或者点击鼠标右键删除，重新进行签章。
[image: 1694596552636]
[image: ]
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③如果有多页，可以选择骑缝章，点击选择【骑缝章】，弹出骑缝章弹窗，根据实际情况选择，点击【确定】按钮进行签章。
[image: 1694596607304]
[image: 1694596631117]
弹出印章，滑动鼠标至合同最后签字处，放置印章后，即可完成签章，若签章有误，点击印章右上角的“X”或者点击鼠标右键删除，重新进行签章。
[image: 1694596657875]
[image: ]
[image: ]
步骤三：供应商完成签章后，点击【发送】按钮完成签章并将合同发至采购单位。
[image: 1694595082812]
供应商完成合同签章后，将合同发送至采购单位，待采购单位盖章后即完成合同签署。
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