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Ввведение

Несколько учреждений Организации Объединенных Наций (ООН), включая Программу развития Организации
Объединенных Наций (ПРООН), Подразделение Организации Объединенных Наций по вопросам гендерного
равенства и расширения прав и возможностей женщин (ООН-женщины), Фонд капитального развития Организации
Объединенных Наций (ФКРООН), Добровольцев Организации Объединенных Наций (ДООН), объединили усилия для
использования единой новой ERP-системы от Oracle Cloud, включающую портал поставщиков, который будет
управлять взаимодействием с поставщиками для процесса привлечения предложений и управления контрактами.

Этот документ предназначен для любого поставщика, который желает вести бизнес с любым из вышеупомянутых
учреждений ООН (Партнерских агентств) и служить руководством по использованию системы онлайн-портала. На
начальном этапе, в течение 2021 года, новый портал будет функционировать параллельно с существующими
системами агентств-партнеров и будет использоваться только для конкретных тендерных процессов в отдельных
офисах. Поэтому поставщикам необходимо зарегистрироваться и использовать Oracle Portal только для конкретных
тендерных заявок, управление которыми осуществляется через Oracle portal. В течение этого начального периода
Агентства-партнеры будут продолжать использовать существующие онлайн-системы проведения торгов, такие как
ATLAS eTendering, InTend и т.д. Поставщикам необходимо использовать профили этих систем (или зарегистрировать
их, если необходимо) для участия в тендерах, управляемых на других платформах.
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Краткие ссылки на Руководство
Руководство по Порталу поставщиков предназначено для частных лиц или компаний, которые желают участвовать в 
тендерах, проводимых через этот портал, или зарегистрироваться в качестве авторизованного поставщика для 
подтверждения контрактных соглашений и управления ими через портал.

Для быстрого ознакомления вы можете перейти непосредственно к определенной теме, нажав на соответствующую
гипер•ссыЧлтокбу:ы создать профиль и зарегистрироваться в качестве поставщика на портале, пожалуйста, обратитесь к

разделу о том, как зарегистрировать профиль поставщика.
• Для поиска тендеров и загрузки тендерной документации с помощью зарегистрированной учетной записи 

пользователя, пожалуйста нажмите здесь.
• Если у вас уже есть учетная запись и вы хотите принять участие в тендере, пожалуйста, ознакомьтесь с 

разделом о том, как подать заявку нажмите здесь.
• Если у вас есть учетная запись, но вы забыли свой пароль, пожалуйста, нажмите здесь.
• Если у вас возникли какие-либо технические трудности со входом в систему, регистрацией или подачей заявки, 

пожалуйста, обратитесь к разделу Службы поддержки.

В оглавлении содержится подробный обзор всех тем, затронутых в данном Руководстве пользователя.
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1.1 Как пользоваться 
руководстством

Это руководство состоит из нескольких разделов, которые соответствуют различным функциям Портала поставщиков,
таким как регистрация, подача заявок, ведение профиля и т.д.

В оглавлении содержится обзор содержимого документа. Он содержит гиперссылки на точную страницу
содержимого документа, чтобы читатель мог перейти непосредственно к соответствующему разделу. Каждый раздел
начинается с краткого обзора содержания этого раздела с гиперссылками.

По всему документу имеются три типа гиперссылок:

- Кнопки гиперссылок, которые приведут читателя к основному оглавлению, находятся в правом верхнем углу 
каждой страницы главной главы, например, на этой странице.

- Гиперссылки, которые ведут читателей к началу текущего раздела, обычно находятся в левом нижнем углу, как на 
этой странице.

- Слова с гиперссылками, которые приводят читателя непосредственно к местоположению документа, связанному
с текстом. Например, нажав на приведенное здесь оглавление с гиперссылкой, читатель может перейти
непосредственно на страницу оглавления этого документа.

Click to return to 
TOC

Click to return to
Introduction

Main Page
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Модуль Портала поставщиков предназначен для облегчения взаимодействия с поставщиками во время тендерного
процесса и последующего управления контрактами. Система направлена на повышение целостности и прозрачности
процесса закупок и позволяет оптимизировать процессы: поставщики могут использовать онлайн-портал для
просмотра тендерной документации, подачи своих предложений, связи с отделом закупок и т.д.

Система Портала поставщиков учитывает основополагающие ценности ООН в области закупок, такие как
справедливость, добросовестность, прозрачность и подотчетность.

Некоторые из основных преимуществ системы :

 Поздние заявки не принимаются: Система автоматически не примет ни одну заявку после истечения крайнего 
срока.

 Элетронные запечатанные заявки: Система шифрует поданные заявки и не позволяет никому просматривать 
какую-либо информацию, предоставленную до истечения срока подачи заявок.

 Электронная печать заявок: Система помечает всю информацию, представленную поставщиками, и не позволяет 
никому изменять, удалять или добавлять что-либо к заявке после истечения крайнего срока подачи.

 Упрощает процесс торгов: Система помечает всю информацию, представленную поставщиками, и не позволяет 
никому изменять, удалять или добавлять что-либо к заявке после истечения крайнего срока подачи.

 Обеспечивает контрольный журнал: Поскольку система Портала поставщиков регистрирует все действия в 
системе, она ведет контрольный журнал для повышения подотчетности и прозрачности.

1.2 Что такое портал поставщиков? Click to return to 
TOC

Click to return to
Introduction
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2.0 Регистрация профиля поставщика

Шаг 1: Введите данные компании
Шаг 2: Введите контактные данные 

пользователя
Шаг 3: Введите адрес компании
Шаг 4: Введите бизнес-классификации
Шаг 5: Выберите продукты и услуги
Шаг 6: Заполните анкету и завершите 

регистрацию
Установите пароль и войдите в

систему 7

Поставщики, впервые использующие портал поставщиков, должны зарегистрироваться
в учетной записи поставщика, прежде чем участвовать в любом онлайн-тендере. В
этом разделе представлен краткий обзор процесса регистрации поставщика, как войти
в систему, чтобы начать регистрацию, и как
постOавбщзоикра.регистрациипоставщика

Зарегистри Врыовдаотлжьнысзвароейгистприрроовфатиьльучетнуюзапись

только один раз. Если вы не помните имя

пользователя или пароль, используйте функцию

"забыли пароль", чтобы сбросить его.

Click to return to 
TOC
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Если участник торгов впервые участвует в торгах, требуется одноразовая регистрация. Участники торгов регистрируются 
только один раз, а затем вводят eTendering под своим собственным именем пользователя и паролем.

Обзор процесса регистрации

8
Click to return to
Register Profile UNDP supplier portal guide - May 2022

Main Page

Действие 1 
Соберите 

необходимую 
информацию, 

необходимую для 
регистрации

Действие 2 
Нажмите на ссылку 

для регистрации 
поставщика

Действие 3 
Зарегистрируйте 
Данные Профиля  

Поставщика

Действие 4 
Создайте пароль и 
войдите в систему

Доверитель
 Номер D-U-N-S (если он у вас есть) и идентификационный номер налогоплательщика или 

номер налоговой регистрации.
 Название компании как юридически зарегистрированное.
 Контактные данные для ведения учетной записи.
 Более подробную информацию читайте в руководстве.
 Документация требуется, если ваша компания подпадает под одну из категорий, 

описанных в руководстве.
Рекомендуется:

 Краткое описание профиля компании.
 Копии документов для регистрации компании.
 Копии следующих документов, если они у вас 

есть:
 ISO 9001, ISO 14001, ISO 1144006644,или эквивалент;



Действие 2: Нажмите на ссылку для регистрации поставщика

Чтобы начать регистрацию вашего профиля поставщика, пожалуйста, нажмите здесь.

В качестве альтернативы вы можете открыть любое из открытых уведомлений о закупках, 
опубликованных на веб-сайте ПРООН "Уведомления о закупках", и нажать на ссылку 
регистрации поставщика.

ВАЖНО
Если вы уже зарегистрированы в системе, но не помните свой пароль, 
пожалуйста, не регистрируйтесь повторно.

Пожалуйста, нажмите здесь чтобы войти в систему, используя свой 
идентификатор пользователя (адрес электронной почты) и пароль. Если 
вы забыли свой пароль, вам нужно нажать на ссылку "Забытый пароль" и 
создать новый пароль.

Click to return to
Register Profile

Main Page
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На первом этапе регистрации поставщик должен ввести/ 
выбрать следующие данные о компании (все поля, 
отмеченные *, должны быть заполнены):

 Компания (название)
 Должно соответствовать имени, признанному и 

зарегистрированному в соответствующем регистрационном бюро.
 Специальные символы для имен не допускаются.
 Если название компании, которое вы пытаетесь ввести в системе, 

уже существует, вы получите сообщение об ошибке.Ознакомьтесь с 
разделом Службы поддержки для получения инструкций о том, как 
действовать дальше.

• Тип налоговой организации Выберите один 
из вариантов из выпадающего меню.

 Тип поставщика выберите один из вариантов из 
выпадающего меню.

Необязательно:

 Введите ссылку на Корпоративный Веб-сайт.
 Добавьте соответствующие документы (если 

таковые имеются) во Вложениях

Шаг 1: Введите данные компании

Действие 3: Зарегистрируйте
сведения о поставщике

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Действие 3: Зарегистрируйте сведения о компании-поставщике

Шаг 1: Введите данные компании

Введите значение хотя бы для одного из этих полей:

 Номер D-U-N-S (он должен содержать 9 или 
12 цифр)

 Идентификационный номер 
налогоплательщика

 Регистрационный номер налогоплательщика

Идентификатор налогоплательщика и 
Регистрационный номер налогоплательщика по 
умолчанию выделены серым цветом.
Пожалуйста, сначала выберите Налоговую страну, 
и другие поля откроются для заполнения.

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Действие 3: Зарегистрируйте данные профиля поставщика
Шаг 1 (продолжение): Введите данные компании

Страна происхождения Выберите страну из 
выпадающего меню.

Имя/фамилия: Имя лица, уполномоченного вашей 
компанией использовать систему и представлять 
компанию.

Адрес электронной почты: Должен быть действительным 
адресом электронной почты вашей компании. Обратите 
внимание, что этот адрес электронной почты будет 
использоваться в качестве идентификатора пользователя 
для входа в систему, и все будущие сообщения из 
системы будут отправляться на этот адрес.

Идентификатор поставщика UNGM Если вы уже
зарегистрированы на веб-сайте UNGM, введите
свой идентификатор поставщика UNGM.

Как только вся информация введена, нажмите 
"Далее" или "Контакты", чтобы перейти к 
следующему шагу.

Чтобы избежать проблем и сохранить контроль 
над вашим профилем поставщика в случае, если 
сотрудник, работающий над подачей заявок, 
покинет компанию, пожалуйста, используйте 
общий адрес электронной почты, к которому 
несколько сотрудников имеет доступ

ВАЖНО:

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Шаг 2: Просмотрите квоту(ы)

На шаге 1 вы ввели контактные данные (имя, фамилию и 
адрес электронной почты). На этой странице вы можете 
добавить больше контактов, однако мы советуем вам 
изначально сохранить только один контакт.
Чтобы перейти к следующему шагу, пожалуйста, нажмите 
"Далее" или "Адреса".

Действие 3: Зарегистрируйте данные профиля поставщика

Время ожидания системы истекает после 
определенного времени бездействия, и все 
несохраненные изменения будут потеряны.Чтобы 
сохранить данные, введенные в любой момент 
до завершения регистрации, и иметь 
возможность продолжить работу над 
регистрацией позже, пожалуйста, нажмите 
кнопку "Сохранить на потом".
Система отправит электронное письмо на адрес 
электронной почты, указанный на шаге 1 
регистрации, содержащее ссылку, которую вы 
должны нажать, чтобы продолжить регистрацию.

СОВЕТ

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Шаг 3: Введите адрес компании

На шаге 3 нажмите Создать, чтобы ввести адрес 
поставщика.

Для всех профилей участников торгов система 
автоматически выберет страну по умолчанию - США. Если 
это неправильная страна для адреса участника торгов, 
пожалуйста, обязательно измените его соответствующим 
образом. нажав на Поиск в выпадающем меню страны.

Действие 3: Зарегистрируйте
данные профиля поставщика

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Шаг 3: Введите адрес компании

Введите информацию для всех полей, отмеченных знаком *.

Введите название адреса (например, Главный, 
штаб-квартира и т.д.).

Установите флажок "Запрос предложения или 
предложение о торгах".

Как только вы заполните необходимую 
информацию, нажмите кнопку ОК. Чтобы 
перейти к следующему шагу, пожалуйста, 
нажмите "Далее" или "Адреса".

Действие 3: Зарегистрируйте 
Данные Профиля Поставщика

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Шаг 4: Выберите бизнес-классификации

Нажмите кнопку +, чтобы добавить 
классификацию бизнеса. Затем выберите один 
из вариантов из выпадающего меню в поле 
"Классификация".

Если вы не можете определить какой-либо 
вариант в списке, который описывает 
классификацию вашей бизнес компании, 
выберите строку и щелкните значок X. Затем 
установите флажок "Ни одно из этих условий не 
применяется".

Как только вы завершите этот раздел, нажмите 
на"Продукты и услуги" или ”Далее".

Действие 3: Зарегистрируйте
Данные Профиля 
Поставщика

Click to return to
Register Profile
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Шаг 5: Выберите продукты и услуги

Нажмите на значок "Выбрать и добавить".
Вы можете выбрать целую категорию, установив флажок 
для категории, которую вы хотите добавить.

Вы можете развернуть каждую категорию товаров/услуг и 
просмотреть все подкатегории, нажав на значок 
Развернуть. Затем вы можете выбрать более конкретную 
подкатегорию, которая наилучшим образом описывает 
продукт/ услугу, которые предлагает ваша компания, 
установив соответствующий флажок.

Вы можете выбрать несколько вариантов (категории и/или 
подкатегории). Затем нажмите кнопку ОК.
Чтобы удалить выбранную категорию/подкатегорию из 
списка, выберите ее в списке и нажмите на значок "X-
Удалить".
Чтобы перейти к следующему шагу, пожалуйста, 
нажмите "Далее" или "Адреса"..

Действие 3: Зарегистрируйте
Данные Профиля Поставщика

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Шаг 6: Заполните анкету, просмотрите данные и 
завершите регистрацию

Действие 3: Зарегистрируйте
Данные Профиля Поставщика

В Анкете есть несколько разделов с вопросами.
Некоторые вопросы требуют выбора одного

Click to return to
Register Profile

Main Page
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варианта или нескольких вариантов из списка
ответов. Другие вопросы требуют текстового  
ответа. Предоставьте

эти вопросы.исчерпывающий
Большинство из

ответ
них

как можно более  
на

будут включены в
конкретные тендеры, и когда вы подготовите
свой ответ на заявку, ответы, предоставленные
при регистрации, появятся автоматически (вам
не нужно будет отвечать на них снова). На
некоторые вопросы, на которые вы ответите с
опцией "Да", потребуется загрузить скан

Следуйте  
следующей

подтверждающего документа. 
инструкциям, описанным на  
странице.

Чтобы перейти из одного раздела в другой, 
нажмите на соответствующий раздел, 
указанный в разделе Разделы, или на 
"Следующий раздел"/ "Предыдущий раздел" 
внизу страницы.



Действие 3: Зарегистрируйте
данные профиля поставщика

Шаг 6: Заполните анкету, просмотрите 
данные и завершите регистрацию

Нажмите на + под ответом "Да", чтобы 
добавить требуемое вложение.

Нажмите еще раз на +, а затем на кнопку 
"Выбрать файл". Выберите файл, который вы 
хотите прикрепить, введите описание в поле 
"Описание" и нажмите кнопку ОК.

Повторите тот же процесс для каждого вопроса, 
к которому необходимо приложить 
подтверждающий документ.Чтобы перейти из 
одного раздела в другой, нажмите на 
соответствующий раздел, указанный в разделе 
Разделы, или на "Следующий раздел"/ 
"Предыдущий раздел" внизу страницы.

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Шаг 6: Заполните анкету, просмотрите 
данные и завершите регистрацию

Чтобы просмотреть данные, введенные на всех 
этапах регистрации, нажмите на кнопку 
"Просмотреть".

Чтобы завершить регистрацию, нажмите кнопку 
"Зарегистрироваться". На вашем экране появится 
сообщение с подтверждением того, что 
регистрация была отправлена.

.

Действие 3: Зарегистрируйте
данные профиля поставщика

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Действие 4: Создайте пароль 
и войдите в систему

После завершения регистрации вы должны получить 
три автоматически сгенерированных электронных 
письма. Если писем нет в папке "Входящие", 
проверьте почтовый ящик вашей электронной почты 
на наличие нежелательной почты.

Первое электронное письмо подтверждает, что 
регистрация поставщика была записана в системе. 
Это не означает, что профиль был успешно создан.

ьте как почтовый ящикПровер "Входящие", так и почтовый ящик со
спамом/ нежелательной почтой вашего адреса электронной почты. 
Если вы не получили второе и третье электронные письма со ссылкой 
для сброса пароля и входа в систему, регистрация вашего профиля 
поставщика не прошла успешно.Причиной может быть одна из 
следующих:
-- Профиль поставщика уже зарегистрирован в системе с таким же 
названием компании;
-- Профиль Поставщика уже зарегистрирован в системе с таким же 
пользовательский/контактный адрес электронной почты.
Для получения помощи обратитесь к координатору по закупкам, 
управляющему тендером, в котором вы заинтересованы.

Если профиль поставщика был успешно создан, вы должны 
получить второе электронное письмо, сгенерированное 
системой. Это электронное письмо содержит ссылку для 
активации вашей учетной записи, установки пароля и входа в 
систему. Нажмите кнопку «Активировать учетную запись» или 
скопируйте/вставьте URL-адрес из письма в адресную строку 
браузера.

ВАЖНО:

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Действие 4: Создайте пароль и войдите в систему (продолжение)
Откроется страница настройки пароля. 
Введите свой пароль. Повторно введите/ 
подтвердите свой пароль. Нажмите кнопку 
"Сбросить пароль".
Если настройка пароля прошла успешно, на 
вашем экране появится сообщение с 
подтверждением, а на ваш адрес электронной 
почты будет отправлено электронное письмо с 
подтверждением.

Нажмите "Продолжить вход", 
чтобы перейти на страницу входа 
в Quantum. В качестве 
альтернативы, одно из 
полученных вами электронных 
писем содержит ссылку для входа 
в систему. Нажмите на Доступ к 
приложениям, введите свои 
учетные данные для входа
(Ваш e-mail в качестве 
идентификатора пользователя

Click to return to Iустановленный вами пароль)
UNDP supplier portal guide - May 2022 22Register Profile

и нажмите кнопку "Войти".Main Page



Действие 4: Создайте пароль и войдите в систему (продолжение)

Click to return to

Введите свое имя пользователя 
(адрес электронной почты, 
зарегистрированный в вашем 
профиле) и Пароль. Нажмите на 
кнопку Войти.

Система Quantum содержит 
безопасную проверку и 
предоставляет вам еще один 
уровень безопасности для 
вашего профиля поставщика.

Нажмите на кнопку Включить 
безопасную проверку.

UNDP supplier portal guide - May 2022 23Register Profile
Main Page
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Действие 4: Создайте пароль и войдите в систему (продолжение)

UNDP supplier portal guide - May 2022

На данный момент система Quantum 
предлагает Безопасный метод 
верификации с использованием 
адреса электронной почты, который 
вы ввели при регистрации. Нажмите 
на Email.

Вскоре вы получите электронное 
письмо на адрес электронной почты, 
указанный в вашем профиле, с 
одноразовым паролем для вашей 
учетной записи поставщика UN 
Quantum. Код доступа действителен 
в течение 30 минут.
Введите условие и нажмите на

Click to return toПодтвердить Email .
Register Profile

Main Page



Действие 4: Создайте пароль и войдите в систему (продолжение)

На вашем экране появится сообщение с подтверждением. Нажмите ГОТОВО.

Click to return to
Register Profile

Main Page
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Действие 4: Создайте пароль и войдите в систему (продолжение)

Вы вошли на портал поставщиков Quantum с вашим профилем поставщика.

Click to return to
Register Profile

Main Page
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3.0 Подача заявки
В этом разделе описывается процесс подачи заявок, включая поиск и просмотр событий в системе, как принять 
участие в мероприятии и подготовить ответ на заявку, а также как подать окончательную заявку и 
подтвердить, что заявка была подана.

27

Click to return to 
TOC
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3.1 Поиск тендерных заявок
• Войдите в систему и найдите 

Активные тендеры
• Скачать тендерную 

документацию

3.2 Участвовать в тендере
• Подписаться на тендер/Принять 

приглашение
• Заявка на тендеры
• Предоставьте ответы на 

Требования/загрузите 
Подтверждающие документы

• Вставьте позиции, Количество и 
цены за единицу

• Сохраните 
заявку на потом

3.0 Подать заявку
• Проверка ответов
• Подать заявку
• Просмотрите 

подтверждение заявки

3.4 Подготовка заявки в автономном режиме 
(Необязательно)

• Отправка заявки в формате.XML
• Загрузить пакет событий.XML
• Oткрыть .XML файл в Excel
• Заполните ответ на заявки в Excel
• Загрузите файл в систему и отправьте 

заявку
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Поиски просмотр события

Принять приглашение/Подписаться на
тендер/Создать

ответ
Предоставить ответы в разделе Требования

Загрузить документы

Указать цену(ы)

Просмотреть / подтвердить ответы на заявки и отправить
заявку

1

4

3

2

5

6
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Краткое руководство по подаче заявки на участие в тендере
Основными шагами к подаче заявки на участие в тендере являются следующие



3.1 Поиск тендеров – войдите в систему

Чтобы начать участвовать в тендере через облачную систему Oracle 
Cloud , используйте URL http://supplier.quantum.partneragencies.org и 
войдите в систему, используя свой зарегистрированный идентификатор 
пользователя (адрес электронной почты) и пароль,выполните шаги для 
процесса проверки MFA.

Если вы уже зарегистрированы в системе, но не 
помните свой пароль, пожалуйста, не 
регистрируйтесь повторно.

Если вы забыли свой пароль, воспользуйтесь 
опцией Нужна помощь при входе в систему? 
Нажмите здесь и выполните действия, 
необходимые для опции Забыли пароль.

ВАЖНО:

Click to return to
Submit Bid Main 

Page
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3.1 Поиск тендеров – перейдите на страницу поиска

Как только вы войдете в свою учетную запись 
профиля поставщика, нажмите на "Портал 
поставщиков".

Затем нажмите на ссылку "Просмотреть активные
тендеры".

тендеры - это термин, используемый для обозначения
тендера в облачной системе Oracle Cloud system.

Click to return to
Submit Bid Main 

Page
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3.1 Поиск тендера – используйте фильтры поиска

Нажмите на «Поиск».

Все результаты
тендеров из Ирака

текущих
будут

отображаться на экране.

Будут перечсилены светекущеи публчиные тендеры (перегвроы).
Вы можете использовать поисковую систему для фильтрации и просмотра текущих
тендеров по идентификатору тендеров, Названию, датам открытия/закрытия
тендеров или Полученному приглашению.
• тендеры- Идентификатор тендера указан в соответствующем 

уведомлении о закупках.
• Название – оно также указано в соответствующем уведомлении о закупках.
• Согласование дат публикации и крайних сроков закрытия.
• Приглашение получено – Если вы выберете "Нет", система отобразит список 

всех открытых публичных тендеров. Если вас пригласили на закрытое 
соревнование, вам следует выбрать опцию "Да".

Чтобы отфильтровать и просмотреть публичные 
тендеры, объявленные ПРООН в конкретной стране, 
например в Ираке, введите UNDP-IQ в поле
"тендеры" и выберите опцию "Нет" в поле 
"Приглашение получено".

ПРИМЕР:

Click to return to
Submit Bid Main 
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3.1 Поиск тендерных заявок - просмотр 
заявок/загрузка вложений

Каждое согласование в системе состоит из 
нескольких разделов. Чтобы просмотреть 
каждый раздел, нажмите на 
соответствующую ссылку в Оглавлении.

Как только вы откроете раздел "Обзор", 
нажмите "Развернуть все", чтобы 
просмотреть все подробности.

ВАЖНО:
На каждой странице представлена 
дата открытия и закрытия. Эти даты 
указывают на начало периода 
подачи заявок и крайний срок 
подачи заявки

Чтобы просмотреть PDF-версию согласования, выберите 
опцию Просмотреть PDF.

Чтобы загрузить файлы, прикрепленные к тендерам, 
нажмите кнопку Действия. Затем выберите «Просмотр»
> «Просмотреть вложения».

Click to return to
Submit Bid Main 

Page
UNDP supplier portal guide - May 2022 32



Все файлы, прикрепленные к согласованию, перечислены на странице Вложений. Чтобы загрузить все вложения, нажмите кнопку
Действия, а затем выберите опцию Загрузить все. Вложения будут загружены в zip-папку, которая может содержать несколько
вложенных папок с вложениями. Откройте zip-папку с помощью соответствующего приложения и разархивируйте (распакуйте) папку
(ы).

3.1 Поиск тендерных заявок - просмотр
заявок/загрузка вложений

Click to return to
Submit Bid Main 
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Click to return to

Очень важно подписаться на текущие тендеры, в которых вы заинтересованы участвовать. Это единственный 
способ получать автоматические уведомления по электронной почте с информацией о любых изменениях, 
связанных с этим тендером.
Если вас пригласили принять участие в тендерах по закрытому конкурсу, вы получите приглашение по 
электронной почте на адрес электронной почты, связанный с вашим профилем поставщика. После того, как вы 
войдете в систему, есть два способа принять приглашение:

1) На странице поиска выберите опцию "Да" в поле "Приглашение получено" и нажмите кнопку "Поиск".
Определите/Выберите тендеры по рассматриваемому тендеру и нажмите кнопку Подтвердить участие.
2)Щелкните значок «Уведомления», определите соответствующее уведомление, нажмите кнопку «Действия» и 
выберите параметр «Принять приглашение» в раскрывающемся меню.

Чтобы отклонить приглашение, выберите опцию "Отклонить приглашение" в том же выпадающем 
меню.

UNDP supplier portal guide - May 2022

3.2 Принять приглашение на закрытые тендеры по конкурсу

34Submit Bid Main
Page



Очень важно подписаться на текущие тендеры, в которых вы заинтересованы участвовать. Это единственный способ
получать автоматические уведомления по электронной почте с информацией о любых изменениях, связанных с этим 
тендером.
Чтобы подписаться на тендеры, пожалуйста, нажмите на кнопку "Создать ответ". Затем нажмите кнопку "Сохранить",
и проект ответа на заявку будет создан/сохранен. Вы можете продолжить работу над проектом ответа в любой
момент в течение периода подачи запроса.

3.2 Подписаться на публичные тендеры

Click to return to
Submit Bid Main 
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3.2 Участие в тендере – ключевые компоненты онлайн-заявки
IЧтобы подать заявку на портале, поставщикам обычно требуется выполнить следующие 3 ключевых процесса:

заявку

Ответьте на вопросы в разделе "Требования" и загрузите подтверждающие 
документы

 Введите цены за единицу для требуемых товаров.

 Подтвердите и отправьте ответ на заявку.
Используйте функцию Сохранить /

Следуйте инструкциям в руководстве, чтобы завершить
Сохранить и закрыть, чтобы
сохранить ход ответа на вашу 
заявку. После некоторого времени 
бездействия время ожидания 
системы истекает, и вы можете 
потерять все несохраненные 
изменения в своей
заявке. Поэтому часто используйте 
функцию сохранения.

Click to return to
Submit Bid Main 
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Поставщикам будет предложено ответить на вопросы тендеров (требования), которые будут использоваться 
при окончательной оценке и присуждении тендера. Вопросы могут варьироваться в зависимости от типа 
требуемого ответа. Для некоторых потребуется ответ “да / нет”, для других могут потребоваться напечатанные / 
текстовые ответы или числовой ввод. Пожалуйста, внимательно прочитайте каждый вопрос, прежде чем
отправлять свой ответ

Требуется ответ: Когда вопрос 
отмечен звездочкой, это означает, 
что ответ на вопрос является 
обязательным для отправки ответа
на заявку.

3.2 Подготовьте ответ на заявку – предоставьте
ответы в разделе "Требования".

Возможно, на некоторые вопросы 
уже есть ответы. Эти вопросы были 
частью процесса регистрации и 
ответы, которые вы предоставили, 
автоматически появятся в вашем 
ответе на заявку. Вы должны 
пересмотреть свой ответ, если это 
необходимо, чтобы обновить

Click to return to
Submit Bid Main 
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Click to return to

3.2 Подготовка ответа на заявку – загрузка подтверждающих
документов

Для некоторых вопросов в разделе «Требования» вас могут 
попросить загрузить подтверждающие документы в 
дополнение к вашему ответу. Чтобы загрузить файлы, нажмите 
на значок +.

Нажмите кнопку +, чтобы добавить вложение. 
Затем нажмите кнопку "Выбрать файл" и 
выберите файл на вашем компьютере, 
который вы хотите загрузить/прекрепить.
После загрузки файла введите описание. 
Чтобы добавить больше вложений, нажмите 
кнопку + и повторите тот же процесс для 
каждого файла.

Чтобы удалить загруженный файл, сначала 
выберите файл, щелкнув соответствующую 
строку. Выбранная строка будет выделена 
(светло-голубым цветом). Затем щелкните 
значок X.

нажмите OK.UNDP supplier portal guide - May 2022 38Submit Bid Main
Page

Чтобы вернуться к предыдущему экрану,



3.2 Подготовьте ответ на заявку – сохраните
Вы можете сохранить свой ответ на заявку и вернуться позже, чтобы добавить дополнительную информацию. Нажмите на
“Сохранить " или "Сохранить и закрыть”.

Click to return to
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Сохранение вашей ставки для 
последней не отправляет ее в 
Систему. Чтобы подать заявку, вы 
должны нажать на вашу заявку.

ВАЖНО:

3.2 Подготовьте ответ на заявку – сохраните

Чтобы открыть сохраненный черновик ответа на заявку и продолжить 
заполнение заявки, нажмите на Управление ответами.
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3.2 Подготовьте ответ на заявку – сохраните
Выберите опцию Черновик в поле "Статус ответа" и нажмите кнопку 
Поиск. Все ответы на заявки, которые сохранены, но не отправлены, будут 
перечислены в списке. В столбце Согласование отображается идентификатор 
согласования. Это поможет вам определить тендер / проект ответа на заявку, 
который вы хотите заполнить.
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3.2 Подготовьте ответ на заявку – сохраните

Укажите ответ на заявку, над которым вы хотите продолжить работу, и 
выберите его. Нажмите Действия.

Чтобы продолжить 
работу над вашим 
проектом ответа на 
заявку и завершить его, 
нажмите опцию 
Пересмотреть.

Click to add text

Чтобы удалить черновик 
ответа и создать новый 
черновик ответа на заявку 
с нуля, выберите опцию 
Удалить черновик.
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3.2 Подготовьте ответ на заявку – Укажите цену (ы)
Чтобы ввести свое ценовое предложение по Позиции (позициям), нажмите на шаг Строки ответа на 
заявку.

Введите свое ценовое предложение в поле "Цена ответа" для каждой позиции, на которую вы 
хотите сделать заявку.

Вы можете добавлять вложения на уровне позиции. Выберите элемент строки (он должен быть 
выделен синим цветом) и нажмите на значок Редактирование.
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3.2 Подготовить ответ на заявку – Указать цену (ы)

Чтобы добавить вложения на 
уровне позиций, щелкните 
значок + в поле Вложения.

Чтобы добавить вложения на уровне позиций, 
щелкните значок + в поле Вложения. Нажмите 
кнопку +, чтобы добавить вложение. Затем 
нажмите кнопку "Выбрать файл" и выберите 
файл на вашем компьютере, который вы хотите 
загрузить / прикрепить. Как только файл будет 
загружен, введите описание.

Чтобы добавить дополнительные вложения, 
нажмите кнопку +
и повторите тот же процесс для каждого файла.
Чтобы удалить загруженный файл, сначала 

выберите файл, нажав на соответствующую 
строку.Выбранная строка становится
синего цвета.
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3.3 Отправить заявку – Подтвердите ответ на заявку
Вы можете подтвердить ответ на 
заявку до ее отправки. Нажмите 
кнопку "Действия" и выберите 
опцию Проверить из выпадающего 
списка. Система выполни проверку 
ответа на заявку. Если ошибок не 
обнаружено, вы можете 
приступить к отправке.

Если в процессе проверки была 
выявлена проблема с ответом на 
заявку (например, отсутствуют 
обязательные данные), появится 
сообщение об ошибке, 
информирующее вас о том, что 
именно неверно в ответе на заявку 
(например, какие данные 
отсутствуют)
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Вы можете просмотреть свой ответ на заявку, нажав "Просмотреть". Затем нажмите на разные разделы, чтобы 
просмотреть введенную информацию. Как только ваша заявка будет завершена и ваши ответы будут 
подтверждены, нажмите на кнопку “Отправить”, чтобы опубликовать ее в системе.

3.3 Отправить заявку – Просмотрите и отправьте ответ на заявку
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На вашем экране появится сообщение с 
подтверждением, информирующее вас о том, что ответ 
на заявку был отправлен.

3.3 Отправить заявку – Просмотрите и отправьте ответ на заявку

Вы также получите 
автоматически сгенерированное 
уведомление по электронной 
почте, подтверждающее, что 
ответ на заявку был отправлен.
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3.4 Подготовьте заявку для подачи автономном режиме –
Отправьте заявку в формате .XML

Поставщики имеют возможность подготовить свои ответы на заявки в автономном режиме, загрузив весь пакет
тендеров на свой компьютер в формате файла .XML.
Пакет согласования файла .XML будет содержать все вопросы из раздела Требований и позиции, которые должны быть 
заполнены поставщиками перед отправкой их предложения онлайн.
Для этого Поставщик должен загрузить .XML файл, сохраните его в виде файла Еxcel на свой компьютер, заполните 
обязательные поля, а затем загрузите свой ответ на предложение для согласования в системе.
Обратите внимание, что если вы выберете этот необязательный способ подачи своей заявки, вы также должны 
убедиться, что вы также загрузили все необходимые подтверждающие документы непосредственно в систему, прежде 
чем отправлять свою заявку.
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3.4 Подготовка ответа на заявку в автономном
режиме – Экспорт/Загрузка XML-файла

Чтобы начать подготовку ответа на ваше предложение в автономном режиме, вы должны сначала экспортировать / 
загрузить XML-файл на свой компьютер. Чтобы экспортировать XML-файл, откройте соответствующее согласование, 
нажмите кнопку "Создать ответ" и нажмите "Сохранить". Затем нажмите кнопку "Ответ по электронной таблице" и из 
выпадающего списка выберите опцию "Экспорт".
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3.4 Подготовьте ответ на заявку в автономном
режиме – Загрузите XML-файл и откройте в Excel

Загрузите XML-файл и откройте в Excel 
Выберите параметры "Требования и строки" и 
"Электронная таблица в расширенном стиле" и 
нажмите "ОК". Система экспортирует и загрузит 
XML-файл в ZIP-папку на вашем компьютере.
Используйте соответствующее приложение,
чтобы извлечь файл file .XML из ZIP-папки.

Обратите внимание, что система 
создает новый файл .XML каждый раз, 
когда событие изменяется. Убедитесь, 
что вы используете последнюю 
версию файла .XML при подаче заявки

ВАЖНО:

Откройте сохраненный .XML -файл в Excel, 
перейдя в приложение “Excel”, нажмите 
“Открыть ” ”Обзор", а затем 
просмотрите расположение файла.

Click to return to
Submit Bid Main 

Page
UNDP supplier portal guide - May 2022 50



3.4 Подготовка ответа на заявку в автономном режиме – Заполните
ответы на заявку в Excel

ВАЖНО:
Пожалуйста, проверьте все вкладки листа в
нижней части файла Excel и убедитесь, что вы
ответили на все обязательные поля.

После того, как вы открыли файл в Excel, заполните всю необходимую информацию / данные на каждой вкладке листа 
документа .XML.

ВАЖНО:

Пожалуйста, следите за тем, 
чтобы не изменять какие-либо 
данные в других ячейках, кроме 
тех, в которые вы должны ввести 
требуемые ответы и ценовые 
предложения.
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3.4 Подготовка ответа на заявку в автономном режиме – Заполните
ответы на заявку в Excel

Следуйте инструкциям рядом с 
ячейками, которые должны быть 
заполнены.
Если в инструкции написано "Цель: 
Да", это означает, что вы можете 
ответить на этот вопрос только 
"Да", поэтому введите "Да" в 
ячейку ответа.
В ячейках "Комментарии" вы 
можете ввести любой текстовый 
комментарий, связанный с 
ответом, который вы указали в 
ячейке ответа.
Если в инструкции указано "Только 
числовое значение", введите 
только число в ячейку ответа.
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3.4 Подготовка ответа на заявку в автономном режиме – Заполните
ответы на заявку в Excel

Введите свое ценовое 
предложение в поле "Цена ответа" 
для каждой позиции, на которую 
вы хотите сделать ставку. Если 
тендер требует проведения торгов 
по всем позициям, введите 
ценовое предложение в поле 
"Цена ответа" для каждой 
указанной позиции.

Если у вас есть какие-либо 
примечания/комментарии, 
связанные с позициями, введите их 
в поле "Примечание для 
покупателя" соответствующей 
позиции.
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3.4 Подготовка ответа на заявку в автономном режиме – Загрузка и
отправка ответов
Когда вы заполните все поля, сохраните документ в
формате XML. Сводная таблица. Войдите в систему,
нажмите на значок “Портал поставщиков" и
перейдите по ссылке ”Управление ответами".

Выберите проект ответа, который вы создали для 
рассматриваемого согласования, и нажмите кнопку 
"Пересмотреть". Вы также можете нажать 
щелкните значок "Действие" и выберите опцию
"Пересмотреть". Откроется ваш проект ответа на заявку.
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3.4 Подготовка ответа на заявку в автономном режиме – Загрузка и
отправка ответов

Чтобы загрузить заполненный XML-файл в 
согласование, нажмите кнопку "Ответить с 
помощью электронной таблицы" и выберите 
опцию "Импорт".

Нажмите на кнопку "Выбрать файл" и выберите 
готовый XML-файл на вашем компьютере.
Нажмите "ОК". Когда xml-файл будет 
импортирован / загружен, ваши ответы будут 
будут автоматически заполнены в каждом 
разделе согласования. Просмотрите ответы, 
чтобы убедиться, что все правильно, и добавьте 
любые вложения
перед проверкой ваших записей 
и отправьте свои тендеры.
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3.4 Подготовка ответа на заявку в автономном режиме –
Подтвердите и отправьте ответ на заявку

Вы можете подтвердить ответ на 
заявку до ее отправки. Нажмите 
кнопку "Действия" и выберите 
опцию Проверить из выпадающего 
списка. Система выполнит проверку 
ответа на заявку. Если ошибок не 
обнаружено, вы можете приступить 
к отправке.

Если в процессе проверки была 
выявлена проблема с ответом на 
заявку (например, отсутствуют 
обязательные данные),
Появится сообщение об ошибке, 
сообщающее вам, что именно 
неверно в ответе на заявку 
(например, какие данные
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Вы можете просмотреть свой ответ на заявку, нажав "Просмотреть". Затем нажмите на разные разделы, чтобы 
просмотреть введенную информацию. Как только ваша заявка будет завершена и ваши ответы будут 
подтверждены, нажмите на кнопку “Отправить”, чтобы опубликовать ее в системе.

3.4 Подготовка ответа на заявку в
– Подтвердите и отправьте ответ

автономном режиме –
на заявку
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3.4 Подготовить ответ на заявку в автономном режиме – Отправить
ответ на заявку
На вашем экране появится сообщение с
подтверждением, информирующее вас о том, что ответ
на заявку был отправлен.

Вы также получите 
автоматически сгенерированное 
уведомление по электронной 
почте, подтверждающее, что 
ответ на заявку был отправлен.
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4.0 Управление заявками Click to return to 
TOC

Этот раздел поможет Поставщику просмотреть, отредактировать или отменить заявку, 
которая уже сохранена в системе или отправлена. В этом разделе также объясняется, как 
поставщики могут повторно подать заявку при изменении события.

4.1 Просмотр ответов на заявку
4.2 Пересмотреть/отредактировать 

ответ на заявку
4.3 Управление заявкой после 

внесения изменений в тендеры
4.4 Отзыв отправленного ответа на 

заявку
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4.1 Управление заявками – Просмотр ответов на заявки
Чтобы просмотреть ответы на ваши заявки на тендеры, в которых вы участвовали, войдите в свой профиль 
поставщика и перейдите на “Портал поставщиков”. Нажмите на “Управление ответами на заявки".

Вы можете использовать различные критерии поиска. Если вы знаете идентификатор согласования, введите его в поле 
"Согласование" и нажмите кнопку поиска. Ваш ответ на предложение для этого согласования будет показан в 
результатах поиска.

Активный – для просмотра ответов на заявки, 
представленных для текущих тендеров; 
Активный или черновик – для просмотра как 
представленных, так и черновиков ответов для 
текущих тендеров.;
Присуждено— чтобы увидеть ответы на ваши заявки; 
Дисквалифицирован – чтобы увидеть ваши ответы на 
заявки, которые были дисквалифицированы в 
процессе оценки.;
Черновик – для просмотра ответов на заявки, которые 
были сохранены как черновик (не отправлены); 
Ожидающая присуждения – чтобы просмотреть 
ответы на ваши заявки, которые ожидают решения о 
присуждении.;
Отклонено – чтобы просмотреть ответы на ваши 
заявки, которые не были присуждены.; 
Требуется повторная отправка – для просмотра 
ответов на ваши заявки, которые необходимо
отправить повторно, поскольку в тендеры были 
внесены изменения.
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Нажмите кнопку "Поиск", и все ответы на заявки с таким 
статусом будут перечислены.

Вы можете использовать различные критерии поиска. Если вы знаете 
идентификатор согласования, введите его в поле "Согласование" и 
нажмите кнопку поиска. Ваш ответ на предложение для этого 
согласования будет показан в результатах поиска.



4.1 Управление заявками – Просмотр ответов на заявки
Чтобы просмотреть ответы на ваши предложения по текущим (Активным) тендерам, войдите в 
систему, нажмите на значок Портал поставщиков, а затем просмотрите ссылку Активные
тендеры. Все текущие тендеры будут перечислены.

Чтобы просмотреть ответы на ваши предложения по текущим (Активным) тендерам, войдите в 
систему, нажмите на значок Портал поставщиков, а затем просмотрите ссылку Активные
тендеры. Все текущие тендеры будут перечислены.
тендеры, для которых вы не создали ответ на заявку, будут иметь значение 0 в столбце Ваши 
ответы.
тендеры, для которых вы создали черновик или отправили ответ на заявку, будут иметь 
значение 1 в столбце Ваши ответы. Чтобы открыть ответ на заявку, нажмите на цифру 1.
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4.2 Управление заявками – Просматривайте и
Редактируйте / Пересматривайте свои ответы на заявки

В графе “Статус ответа” вы увидите статус вашей 
заявки. Чтобы заявка была успешно подана, статус 
должен отображаться как “Активный”. Затем 
нажмите на номер, отображаемый в графе 
“Ответ”, и система откроет вашу отправленную 
заявку.

Затем нажмите на Разные разделы, чтобы 
просмотреть введенную информацию. Чтобы 
пересмотреть ответ на заявку, нажмите кнопку 
Пересмотреть. Ответ на заявку будет открыт для 
редактирования.
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4.2 Управление заявками – Просматривайте и 
Редактируйте / Пересматривайте свои ответы на
заявки

Вы также можете отредактировать ответ на заявку, нажав на Действия, а затем Пересмотреть.
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4.2 Управление заявками – Просмотр и Редактирование /Пересмотр
ответов на Ваши заявки (3)

Чтобы просмотреть и отредактировать данные, введенные в различных разделах вашего ответа на заявку (Обзор, 
Требования или Строки), нажмите на соответствующий шаг ответа. Как только вы внесете изменения, нажмите 
кнопку Отправить, чтобы опубликовать свой пересмотренный ответ на заявку.

Убедитесь, что вы отправляете свою 
заявку после того, как отредактируете / 
пересмотрите ее.

ВАЖНО:
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4.3 Управление заявками – Управление заявкой после 
внесения изменений в тендер

Если в согласование, для которого вы отправили ответ на заявку, будут внесены изменения, ваш ответ на заявку 
больше не будет действительным, и его статус изменится с Активного на Требуется повторная отправка. Вы 
получите уведомление по электронной почте, сгенерированное системой, с этой информацией. Вы также можете 
найти уведомление в своем профиле поставщика, как только войдете в систему.
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4.3 Управление заявками – Управление заявкой после 
внесения изменений в тендеры

Сначала вы должны подтвердить поправку, и тогда вы 
сможете повторно отправить свой ответ на заявку.
Нажмите на значок Портала поставщиков, а затем на
Управление ответами.

В Критериях поиска выберите опцию Требуется повторная 
отправка в поле Статус ответа. Ваши ответы на заявки, которые 
необходимо повторно отправить для проведения тендеров с 
поправками, будут перечислены в результатах поиска. Нажмите на 
Согласование, для которого вы хотите подтвердить поправку, и 
повторно отправьте свой ответ на заявку.
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4.3 Управление заявками – Управление заявкой после 
внесения изменений в тендеры

Измененные тендеры откроются. Нажмите кнопку 
Действия, затем выберите опцию Ответить и 
нажмите на Подтверждение изменений.

Краткое описание изменений в исправленном согласовании будет 
отображено в части Описания поправок. Прокрутите вверх и вниз, 
чтобы увидеть более подробную информацию об измененном 
согласовании.
Чтобы подтвердить внесение поправки, установите флажок напротив 
текста "Я ознакомился с изменениями и подтверждаю внесение 
поправки 1 для согласования XXXXX" и нажмите кнопку Отправить.
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4.3 Управление заявками – Управление заявкой 
после внесения изменений в тендеры

Появится предупреждающее сообщение, 
информирующее вас о том, что вы подтвердили 
измененную версию тендеров и будет создан 
новый ответ на заявку. Выберите вариант "Нет", так 
как вы не собираетесь создавать новый ответ на 
заявку, а пересматривать существующий.

Нажмите на опцию Действия и выберите опцию
Пересмотреть.
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4.3 Управление заявками – Управление заявкой после 
внесения изменений в тендеры

Будут отображены все ответы, представленные в ответе 
на заявку для предыдущей версии тендеров, и все поля
будут открыты для редактирования. Нажмите на 
каждый раздел ответа на заявку, и вы сможете 
отредактировать информацию / данные.
Как только ваш пересмотренный ответ на заявку будет 
завершен, нажмите кнопку Отправить.

На вашем экране появится сообщение с подтверждением 
отправки ответа на вашу заявку.
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4.4 Отозвать отправленный ответ на заявку

Для получения инструкций о том, как отозвать присланный вами ответ на заявку, 
пожалуйста, свяжитесь с координатором закупок, управляющим тендером/тендерами.
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5.0 Управление профилем поставщика
В этом разделе описываются некоторые дополнительные функции проведения 
электронных торгов, которые позволяют участникам торгов просматривать свою 
активность в торгах и обновлять информацию в своем профиле участника торгов.

5.1 Настройка ваших региональных и языковых 
предпочтений

5.2 Обновление профилей поставщиков
5.3 Управление контактами (доступ 

пользователя)
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3.1 Настройка параметров вашего профиля

Система дает возможность каждому поставщику устанавливать предпочтения своего собственного профиля 
поставщика. Это относится только к системному интерфейсу, а не к тендерной документации.

Как только вы войдете в систему, нажмите на значок Меню Настроек и действий в правом верхнем углу 
экрана и выберите опцию Установить настройки.
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3.1 Настройка параметров вашего
профиля - Региональные настройки

Чтобы установить свои региональные предпочтения, выберите опцию Региональный. Затем вы можете установить несколько 
различных настроек:

Территория: Выберите свою 
страну.
Формат даты и времени: 
Выберите формат, в котором 
вы хотите, чтобы дата / время 
были представлены.
Часовой пояс: Выберите 
часовой пояс, в котором вы 
работаете. Это преобразует 
крайний срок подачи заявки в 
точное время в соответствии с 
выбранными вами 
настройками.
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3.1 Настройка параметров вашего 
профиля – Языковые настройки

Язык системы по умолчанию - английский. Чтобы задать языковые предпочтения, выберите опцию Language.

По умолчанию: Выберите 
системный язык по умолчанию 
для вашего профиля.
Текущий сеанс: Выберите 
системный язык для текущего 
сеанса. Системный язык 
вернется к языку по умолчанию 
при следующем входе в 
систему.
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3.1 Настройка параметров вашего 
профиля – Языковые настройки

После выбора предпочтительного языка система отобразит меню в соответствии с выбранными вами настройками.
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3.2 Обновление/редактирование профилей поставщиков

Чтобы обновить свой 
профиль участника торгов, 
войдите в систему и 
щелкните значок Портала 
поставщиков.

Чтобы просмотреть или 
управлять/редактировать  
данные / информацию 
вашего профиля 
поставщика, нажмите на 
ссылку
"Управление профилем".
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3.3 Обновление/редактирование профилей поставщиков

Нажмите на каждую вкладку, чтобы увидеть различную информацию в вашем профиле поставщика. Чтобы 
открыть профиль для редактирования, нажмите кнопку "Редактировать", а затем "Да".

Нажмите, чтобы добавить текст
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3.3 Обновление/редактирование профилей поставщиков

Введите краткое описание реализованного изменения в поле "Описание изменения".

Нажмите на различные 
разделы вашего 
профиля поставщика, 
чтобы обновить 
необходимые сведения. 
Информация.
Чтобы изменить, 
добавить или удалить 
контакт(ы) -
пользователя(ов) из 
вашей компании, 
имеющего доступ для 
входа в систему, -
перейдите в раздел

Click to reКturоn нtoтакты.
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3.3 Управление контактами (доступ пользователя)
- редактирование существующего контакта

Перейдите на страницу контактов с информацией о вашем профиле поставщика. Выберите контакт,
который вы хотите отредактировать, нажав на соответствующую строку (строка станет выделенной).
Затем нажмите Действия и выберите опцию "Редактировать".
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3.3 Управление контактами (Доступ пользователя) -
Редактирование существующего контакта

Вы можете изменить различную информацию о существующем контакте, включая адрес электронной 
почты. Если вы измените адрес электронной почты, автоматически сгенерированные системные 
уведомления будут доставляться на новый адрес электронной почты.
ВАЖНО: Чтобы войти в систему после изменения, вам все равно нужно будет ввести свой 
первоначально зарегистрированный адрес электронной почты в качестве идентификатора 
пользователя.
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3.3 Управление контактами (доступ пользователя) -
редактирование существующего контакта

Чтобы добавить новый контакт в свой профиль поставщика, нажмите Действия и выберите опцию
"Создать".
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3.3 Управление контактами (доступ
пользователя) -Создание нового контакта

Введенный адрес 
электронной почты 
будет 
использоваться в 
качестве 
идентификатора 
пользователя на 
странице входа для 
нового контакта.
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Заполните необходимые контактные данные. Поля, отмеченные знаком *, обязательны для заполнения.

После ввода необходимых 
контактных данных установите
флажок
"Административный контакт". 
Это предоставит полный доступ к 
новому контакту, и человек 
сможет готовить / отправлять 
ответы на заявки и управлять 
профилем поставщика, включая 
добавление / удаление 
контактов.

Установите флажок 
"Запросить учетную 
запись пользователя" и 
нажмите "ОК" в нижней 
части экрана,



3.3 Управление контактами (доступ
пользователя) -Создание нового контакта

Введите краткое описание внесенных изменений в текстовое поле Описание

изменений. Чтобы сохранить изменения, нажмите на кнопку "Сохранить и 

закрыть".
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3.3 Управление контактами (доступ
пользователя) -Создание нового контакта

Нажмите "ОК" в сообщении с подтверждением. Чтобы завершить изменение профиля поставщика, нажмите 
кнопку "Готово".
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6.1 Техническая поддержка
6.2 Дополнительные ресурсы 

для участников торгов
6.3 Часто задаваемые 

вопросы
6.4 Забытый пароль

6.0 Служба поддержки
В этом разделе содержится подробная информация о том, к кому обращаться за
технической помощью, как ответить на некоторые часто задаваемые вопросы и
где найти дополнительные ресурсы по eTendering.
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6.1 Техническая поддержка
Если у вас возникли технические проблемы с процессом подачи заявки, пожалуйста, свяжитесь с 
координатором отдела закупок, как указано в тендерной документации тендера, на который вы хотите 
подать заявку.
Чтобы гарантировать, что ваше дело будет разрешено как можно быстрее, при обращении в службу 
поддержки всегда рекомендуется сообщать следующие сведения:

Ваш идентификатор пользователя и название компании
• Идентификатор тендеров, в которых вы участвуете (если применимо)
• Скриншоты любых сообщений об ошибках или предупреждений
•Краткое описание шагов, которые вы предприняли до того, как 
столкнулись с какими-либо ошибками или проблемами

Пожалуйста, всегда готовьте и отправляйте свою заявку заблаговременно до крайнего срока 
проведения мероприятия, чтобы любые вопросы могли быть решены вовремя.
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6.2 Дополнительные Ресурсы
Чтобы просмотреть дополнительные ресурсы по eTendering, включая видео-руководства 
пользователя и переведенные версии этого руководства пользователя (французский, 
испанский, китайский, арабский и русский), перейдите на страницу Уведомления о закупках 
ПРООН http://procurement-notices.undp.org/ и нажмите на “Дополнительная информация 
для участников торгов” в нижней левой части страницы.
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6.3 Часто задаваемые вопросы

Во Время Регистрации:
Я только что вошел в event.guest, чтобы начать регистрацию, но система работает очень медленно и, похоже, 
загружается неправильно.

Загрузка системы может занять до 3-4 минут после того, как вы нажмете на кнопку ”Зарегистрировать участника торгов". 
Пожалуйста, подождите и не переходите ни по каким другим ссылкам. Вы также можете попробовать обновить свой браузер, 
если загрузка занимает больше 4 минут. Если проблема не устранена, пожалуйста, свяжитесь с вашим координатором по 
закупкам для получения дополнительной помощи.

Название компании, которое я хочу использовать для регистрации своего профиля участника торгов, уже выбрано. Что 
мне делать?

Если ваша компания никогда ранее не регистрировалась для eTendering и вы получаете сообщение об ошибке, что это название
компании уже занято, слегка измените название компании, отметив, что специальные символы не допускаются. Для получения
дополнительной информации нажмите здесь.

Если вы уже регистрировались в учетной записи Участника торгов ранее, но не можете вспомнить свои учетные данные, не 
регистрируйте новую учетную запись. Вместо этого перейдите в раздел Забытые пароли.

Название компании, которое я хочу использовать для регистрации своего профиля участника торгов, уже выбрано. Что 
мне делать?

Если вы никогда раньше не регистрировались в качестве пользователя на eTendering и получили сообщение об ошибке, что имя 
пользователя уже занято, пожалуйста, выберите другое имя пользователя. Для получения дополнительной информации, 
пожалуйста, нажмите здесь.

Если вы уже регистрировались в учетной записи Участника торгов ранее,  но не можете вспомнить свои учетные данные, не

Click to returрnеtoгистрируйте новую учетную запись. Вместо этого перейдите в раздел Забытые Пароли.
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6.3 Часто задаваемые вопросы

Я получил временный пароль после регистрации, но когда я пытаюсь войти в систему, чтобы активировать свою 
учетную запись,я получаюсбощенеибошоибке.

Пожалуйста, ознакомьтесь с инструкциями по созданию нового пароля. Если вы все еще получаете сообщение об ошибке 
после нескольких попыток, пожалуйста, обратитесь в службу поддержки.

Проблемы с входом в систему:

Я не могу вспомнить свой пароль.

Чтобы сбросить свой пароль, пожалуйста, перейдите в раздел Заабытые пароли.

Я не могу вспомнить свое имя пользователя.

Если у вас возникли технические проблемы с процессом подачи заявки, пожалуйста, свяжитесь с координатором отдела 
закупок, как указано в тендерной документации тендера, на который вы хотите подать заявку.

Во время подачи заявки

Я не могу загрузить тендерную документацию.
Убедитесь, что в вашем интернет-браузере включены всплывающие окна. Для получения дополнительной информации о 
том, как просмотреть и загрузить тендерную документацию, пожалуйста, перейдите сюда.
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Почему я получаю сообщение об ошибке при попытке загрузить документ в систему?
При загрузке файлов, пожалуйста, обратите внимание на следующие ограничения:

• Имя файла может содержать только 60 символов.
•Если вы загружаете большое количество файлов (например, 15 или более), пожалуйста, заархивируйте файлы в ZIP-папку и 
загружайте папку вместо каждого файла по отдельности. Вы можете загрузить несколько ZIP-папок, но если вы сделаете это, 
пожалуйста, обратите внимание, что общий размер каждой загруженной ZIP-папки не может превышать 45 МБ.
• Размер отдельных файлов не может превышать 45 МБ.
• Для получения дополнительной информации о загрузке файлов, пожалуйста, перейдите сюда.

Я отправил свою заявку, но не получил электронное письмо с подтверждением заявки
Если вы не получили электронное письмо с подтверждением, вы можете подтвердить статус своей заявки и 
проверить, была ли она размещена непосредственно в системе. Нажмите здесь для получения дополнительной 
информации о просмотре вашей заявки

Управление вашей учетной записью

Могу ли я обновить контактные данные в своем профиле участника торгов?

Да. Чтобы обновить свой профиль участника торгов и других пользователей, зарегистрированных под вашим 
профилем, перейдите в раздел “Управление событиями и размещение ставок”

 “Мой профиль участника торгов” и обновите информацию по мере необходимости.
Дополнительную информацию смотрите в секции 5.0 Управление профилем поставщика.
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6.3 Часто задаваемые вопросы



6.4 Забыли Пароль

Чтобы сбросить свой пароль, нажмите на 
Нужна помощь при входе в систему?  Нажмите 
сюда.

Вам будет предложено ввести свой адрес 
электронной почты, который является 
идентификатором пользователя, введенным 
вами при регистрации, и нажать Далее.

1 2

Если вы забыли свой пароль, пожалуйста, выполните следующие действия:
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6.4 Забыли Пароль (продолжение)
Электронное письмо с уведомлением о сбросе 
пароля было отправлено на адрес электронной 
почты, связанный с вашим профилем 
поставщика. Нажмите Закрыть и подтвердите 
свой почтовый ящик
"Входящие"/"Спам" (Нежелательная почта).

Проверьте почтовый ящик "Входящие" и / или почтовый 
ящик со спамом / нежелательной почтой вашего адреса 
электронной почты и идентифицируйте электронное 
письмо со ссылкой для сброса пароля. Нажмите на Сброс 
пароля или скопируйте /вставьте URL-адрес из 
электронного письма в адресную строку вашего браузера.

3 4
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6.4 Забыли Пароль (продолжение)

Введите новый пароль. Подтвердите новый 
пароль. Нажмите на кнопку Сбросить пароль.

На вашем экране появится сообщение, 
подтверждающее, что вы сбросили свой пароль. 
Нажмите "Продолжить вход", чтобы перейти на 
страницу входа.
Вы также получите электронное письмо с 
подтверждением того, что ваш пароль был изменен.
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6.4 Забыли Пароль

Введите свое имя пользователя (адрес электронной почты) и пароль, нажмите "Войти" и выполните 
действия для проверки электронной почты МИД.
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Благодарим вас за использование eTendering 
ПРООН!

Чтобы просмотреть дополнительные ресурсы, 
такие как обучающие видеоролики для 

участников торгов и это руководство 
пользователя на других языках, пожалуйста,

нажмите здесь здесь.

Click to return to 
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