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1、 [bookmark: _Toc27197]采购意向公开说明
登陆后点击“信息管理”模块，进入信息管理后在左边菜单栏点击“采购意向公开”，进入采购意向公开列表页。
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2、 [bookmark: _Toc28733]操作说明
[bookmark: _Toc2344]2.1 新增
[bookmark: _Toc18706]2.1.1 新增采购意向公开
点击采购意向公开列表页右上角“新增”按钮，即可新增采购意向公开。
[image: ]
录入相应的采购意向基本信息，“采购意向时间”录入后，日期自动带入至采购意向内容中，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1795]2.1.2 新增项目信息
点击“+”进行采购意向项目信息录入。（可录入多个项目信息）
[image: ]
点击后跳转到项目信息录入界面，输入项目名称、预算金额、预计采购时间、采购需求概况、备注以及上传附件。
[image: ]
填写完毕后，点击“保存”按钮，录入的项目信息自动带入到“采购意向内容信息”中，如下图。（如需增加项目，则点击“+”即可）。
[image: ]

[bookmark: _Toc15128]2.1.3 修改/删除项目
点击“修改”，“删除”可以对录入的采购意向信息进行相应的修改删除操作。
点击附件，可以对附件进行下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc24654]2.2 保存
确认录入信息无误后可以点击下方的“保存”按钮，对采购意向信息进行保存。保存后自动跳转回采购意向公开列表页，并且可以在信息展示区内看见录入的采购意向信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19132]2.3 上传附件
1.在信息展示页点击“操作”-“查看详请”，弹出信息详情界面，点击上方“打印”，打印采购意向公开表，盖章并扫描成电子版。
[image: ]
[image: ]

2. 点击“操作”-“上传附件”，将刚才扫描的采购意向表上传到系统里。
[image: ]
上传完相应文件后，点击保存按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc25071]2.4 修改
点击“操作”-“修改”，将跳转到采购意向信息编辑界面，可以对未发布的采购意向信息进行修改。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc10963]2.5 发布
保存后的采购意向状态均为“未发布”状态，我们需要点击操作中的“发布”按钮，将采购意向发布。
[image: ]
发布后的采购意向可以点击网站首页的“采购意向公开”按钮进行查看操作。
[image: ]
可以通过左侧的单位信息栏进行对采购意向公开的搜索。
[image: ]

[bookmark: _Toc12001]2.6 撤销
发布之后若需将采购意向撤销，则点击“操作”中的“撤销”按钮，对采购意向进行撤销，状态将显示为“已撤销”状态。撤销后可以对采购意向信息进行修改以及删除操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc10233]2.7 删除
对于未发布或已撤销的采购意向信息，可以进行删除操作，点击“操作”-“删除”即可。
[image: ]
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