1、在收到磋商回复的通知后，投标人登录进入网员系统中，在【采购业务】-【在线谈判（磋商）回复】栏目中，可以看到自己需要回复的项目和内容。点击【回复】按钮，进入回复页面
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2、回复页面中可看到问题内容和回复要求，以及剩余回答时间（请在规定时间内回答完成）
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3、输入回答内容，填好后点击下一步，并根据要求生成PDF附件。（回复内容根据实际要求，*为必填项）
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点击生成PDF后，选择自己使用得签章方式，进行签章
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5、签章完成后，点击签章提交。
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