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一、 业务场景： 

采购人员向多名供应商发送标书，使供应商在匿名情况下与对手进行动态竞价。最后采购人 

员根据竞价结果选定中标供应商。 

 

二、 操作步骤： 

1、创建竞价单 

① 点击【招投标】-【招投标管理】。 

 
② 点击【新建】 

 
 

③  填写【招标名称】，选择【招标类型】、【招标组权限】，【招标类别】，是否【目标价发送给投

标方】、  是否【评标时显示供应商真实编码及名称】、是否【打包】。 
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④  填写完毕后点击【保存】。 

 
 

⑤  在【招标计划】Tab 页选择【是否显示排名】、【应标截止时间】、【竞价开始时间】、【竞价截

止时间】、【竞价开标时间】及填写【可报价次数】。 

 
⑥  在【招标内容】Tab 页选择【历史采购数量】及【评标优先项】，如投标时需成本明细，则物

料成本清单这里需要选择，如不需，物料成本清单这里则不选。 

 

⑦  在【物料】Tab 页或者【模具】Tab 页点击【添加】或【批量添加】，同时选择【必须全部投

标】或是【允许部分投标】。 
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⑧ 通过查询找到要参与招标的物料或者模具，勾选后点击【确定】录入物料信息。 

 
 

⑨  填写【单位】、【招标数量】、【用量】、【目标单价（不含税单价）】等带*号的字段内容。 

备注：目标价无需手工填写，由 OA 系统填写后自动带入此处。 

 
 
 

⑩  在【投标方】Tab 页选填所需供应商信息，点击查询搜选供应商。 
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⑪   搜索后勾选供应商，并点击向右箭头进行添加 

 
⑫  添加完成后，点击【保存】按钮。 

 
 
⑬  进入【招投标管理】，勾选对应单据，选择发送前审批。 

 
 

⑭  选择审批人，点击提交！ 
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⑮  审批人员点击【待办审批】按钮，在该竞价单行点击【通过】按钮完成审批。 

 
 

2、竞价评标 

①  竞价时间结束达到评时间后，采购人员勾选对应单据，点击【评标】。 

 

 

②  进入评标界面，点击【设置中标供应商】。 

 
 

③  对于打包标书，进入比价界面，下拉选择中标供应商，填写实际中标单价，操作处单击设置

中标供应商，所选中标供应商自动进入上面，然后点击保存中标。 

备注：对于打包供应商，“中标供应商”只需针对第一行进行选择，然后其余行数据会自动刷新，对于

不打包供应商，需逐行进行设置；如果选择的中标供应商与推荐供应商不一致时，需要在备注说明处

进行原因填写，否则，保存不成功； 
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④  对于不打包标书，如果同一物料需要多家供应商中标时，需点击增加，选择分配的物料，更

改中标份额（同一物料中标份额之和为 100%），然后点击保存中标。 

 
 

⑤  勾选中标供应商，点击【提交评标结果】。 
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⑥  评标结果提交后，在【招投标管理】Tab 页勾选对应单据，点击【定标审批】发起审批。 

 
 

⑦  审批通过后，在【招投标管理】Tab 页勾选对应单据，点击【结案】完成整个竞价流程。 

 

 
 

启动下一轮招标 

①  首轮招标未达到预期结果，若需重启动下一轮招标，分两种情况，分别说明如下： 

➢ 不需要新增或减少供应商的话，则直接点击【增加下一轮】，然后重新选择竞价开始时间、竞

价截止时间、竞价开标时间、报价次数，然后点击保存下一轮！ 
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➢ 如需新增供或减少供应商参与投标，则先点击“增加供应商”或“禁用供应商”进去勾选对

应供应商后，再返回到设置中标商界面，点击【增加下一轮】，重新选择竞价开始时间，竞价

结束时间，竞价开标时间，报价次数，点击保存！按首轮招标流程进行。 

 
 

 

 

 

 
 
 


