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供应商会议培训定点操作指南 

本手册主要是针对取得政采云正式供应商的用户，在政采云平台上完成供应商

酒店信息发布、协议维护/送审、会议联系单管理、合同管理等操作说明。 

供应商在平台注册账号后登录，维护单位信息提交审核公示并入库成为正式供

应商后，关联好岗位权限，方可进行以上操作。 

一、 岗位与角色 

供应商在会议培训定点岗位以及权限： 

岗位 主要权限菜单 

商品管理岗 -电子卖场—会议培训定点（默认全选） 

交易管理岗 -电子卖场—会议培训定点（默认全选） 

二、酒店信息发布 

路径：用户中心—电子卖场—酒店信息维护—酒店信息发布。 

酒店信息发布页面点开后需完善酒店基本信息、客房、会议室、配套服务、餐厅

5 个标签页（打*必填）。注意：专业会议场所不需要维护客房信息和空房信息， 供

应商协议维护生效后才需要进行空房信息维护。 

三、协议维护 

供应商维护“会议培训定点协议”的内容，“协议维护”后需要提交“协议送

审”，经过采购中心和财政监管审核且经协议双方签章后生效。 

路径：用户中心—电子卖场—会议培训定点—协议维护。 

1) “协议信息”标签页面右上角选择具体协议名称（该协议由采购中心添加）； 
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2) 对基本信息进行补充维护：点击标签页【基本信息】，补充会议定点场所类型、

餐饮折扣率等信息； 

3) 对客房进行维护：点击【新增】，在协议中添加已有客房信息，选择房间后点击

【引用】，对新引用的房间进行编辑，输入淡季协议价格和旺季协议价格，点击

【保存】，客房信息中，需指定一类客房类型为标配； 

4) 对协议的会议室进行新增或编辑： 点击新增，进入客房信息引用界面，选择要

添加的客房点击【引用】； 

5) 对服务承诺进行维护：点开服务承诺标签页进入页面进行录入保存； 

6) 对申请说明进行维护：标签页右上角点击【编辑】进入编辑状态填写相关说明和

上传附件。 

四、协议送审 

供应商协议信息维护后，需将协议信息提交到监管部门进行审核。 

路径：用户中心—电子卖场—会议培训定点—协议送审 

通过【协议送审】菜单标签页【待提交】显示的为协议的新增和被修改信息，需

要提交审核点击【批量提交】按钮，信息提交至采购中心审核，采购中心审核通过

的信息提交至财政监管审核，审核通过后协议信息生效。 

 

五、联系单管理 

路径：用户中心—电子卖场—会议培训定点—联系单管理。 

1) 通过【联系单管理】菜单，在标签页【全部、待确认】，选择状态为【待确认】 
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的联系单点击【办理】； 

2) 进入办理页面添加服务信息，可以【暂存】或者【退回】联系单，点击【添加服

务项目】选择采购人已用的服务项目：会议室、客 房、餐饮、配套设施服务，

点击【添加】按钮，添加好每个服务项目； 

3) 若供应商确认联系单内容无误，可选择【起草合同】，进入合同起草环节。 

六、会议合同管理 

路径：用户中心—电子卖场—会议培训定点—会议合同管理。 

1) 供应商确认联系单环节选择起草合同，维护合同相关信息，页面带“*”为必填 

项。需填写甲乙双方信息、提出异议时间、选择纠纷解决方案等； 

2) 会议合同信息填写完成后，点击【提交】，此时会议合同需要采购人确认，状态 

为【待确认】，此时可以进行【合同预览】； 

3) 采购人确认合同通过后，供应商看到合同状态为【合同签订完成】，当采购人发

起备案后，供应商看到合同状态为【备案中】； 

4) 采购人在确认合同环节，如果经办人选择退回，则合同状态为【确认不通过】， 

此时需要供应商重新【办理】或选择【作废】。 


