公开征集供应商操作步骤

登陆e采管理系统，点分散采购，左下角公告发布，右上角，点新增；
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2.标题：人保财险xx公司xx采购项目供应商征集公告

  采购方式：竞争性磋商、竞争性谈判、询价

公告类型：征集公告

发布媒体：勾选e采外网门户

公告信息正文：

（以下模板供参考，全部红色的提示字请在正式发布时删除）

我公司“xx”采购项目已启动，现征集优秀供应商，征集时间自2024年X月X日8:30截至2024年X月X日12:00，欢迎参与。 (公告时间建议为5天，可根据需要进行延长)
     一、采购人
    中国人民财产保险股份有限公司xx分公司（即签合同的主体）
    二、采购需求（请结合实际自行调整）
采购xx服务/货物。
服务内容：
服务对象：
服务时间：年（后续可视情况续约）

服务要求：
货物型号：（不得指定品牌）

货物数量：

交货地点：

交货时间/配送要求：

……
三、供应商资质要
1.在中华人民共和国境内依照《中华人民共和国公司法》注册的、具有法人资格、符合本磋商文件的要求并承诺提供本次服务的企业，需提供营业执照复印件；
2.具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；
3.具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；
4.有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；
5.参加此项采购活动最近三年没有出现严重违法违规或失信行为，没有骗取中标和严重违约的行为；
6.单位负责人为同一人或存在控股、管理关系的不同单位，不得参加同一采购项目；
7.本项目不接受联合体。

……

（请结合实际自行删减、增加，此处列出来的全部条件，供应商必须满足，不满足的资格审核不得通过）
四、供应商报名方式
（一）报名资料：凡有意向参加该采购项目的供应商，需提供满足资质要求的相应证明资料，包括但不限于营业执照副本、法定代表人证明书（附法人身份证正反面）、法人授权委托书和被授权人身份证正反面、资质证明等。（可自行调整，简化报名资料要求）
（二）报名方式：以下方式二选一：①将报名资料电子版发送至报名联系人邮箱同时明确报名联系人及联系方式（含电子邮箱），采购方审核通过后，将采购文件发送至供应商预留邮箱；②登陆https://ec.picc.com/cms/default/webfile/index.html进行注册，完成项目报名（具体操作详见网站说明）。
五、联系信息
采购人：中国人民财产保险股份有限公司xx分公司 
地  址：xx 
     项目报名联系人：xx
电 话：xx

电子邮箱：xx
特此公告 
公告发布之后，建议勾选“线上报名”，这样在网站上看到公告的供应商可以自主报名填写报名信息（默认我们都没有收取报名费用，供应商可以免费报名）。同时，选择“线上报名”之后，采购经办人员仍然可以在报名期间通过手工添加的方式，为线下报名供应商报名（部分供应商不会登陆网站查看采购公告并在e采门户操作报名，采取了线下联系采购人发邮件或其他方式报名），手工点添加报名供应商即可，需要录入供应商的信息。

如果选择“线下报名”，则由采购经办人进行全部报名供应商信息的手工录入。可根据实际需求，选择“线上/线下报名”。
收到供应商报名信息之后，对供应商进行资格审查，是否符合之前列的资格条件，符合条件的就可以把之前的邀请文件发给供应商，后续步骤与直接邀请供应商采购一致。请注意对于报名供应商信息全部录入之后，在e采系统进行供应商关联关系检查，可以一键查询关联关系，存在关联关系的企业不得同时参与同一项目采购。
