
디지털서비스

사용자(수요기관) 매뉴얼



1. 제안요청서

1.1 제안요청서 작성

- 수요기관 접속 후 상품을 선택하여 제안요청

① 제품상세화면에서 [제안요청] 버튼 클릭 시 제안요청함생성 화면으로 이동

② 요청함명 및 예산금액 입력 후 [생성]버튼 클릭 클릭 시 상세 정보 화면 이동



③ 해당 제안요청명 클릭 시 제안요청함상세 화면으로 이동

④ 제안요청함의 상세 정보 확인 후 [업체구성완료] 버튼 클릭



⑤ [제안요청서작성] 버튼 클릭 시 제안요청서 작성 화면 이동

⑥ 제안요청서를 작성하고 저장

⑥-ⓐ 업체가 등록한 기본제안서가 존재하지 않는 경우



⑥-ⓑ 업체가 등록한 기본제안서가 존재함을 확인 후, 추가요청사항이 있는 경우

⑥-ⓒ 업체가 등록한 기본제안서가 존재함을 확인 후, 추가요청사항 없이 제안요청서 작성하는 경우



1.2 제안요청서 상세

- 제안요청서에서 필수 항목들을 입력한 후 저장 후 제안요청서상세 화면으로 이동

- 디지털서비스몰 > 마이페이지 > 주문 > 제안요청 > 제안요청목록(디지털서비스) > 

제안요청건명 클릭

 : 제안요청서의 상세내역을 확인한 후 문서를 송신하지 않은 건에 대해

  - 문서일괄생성및전송 : 제안요청서를 일괄적으로 만들어 업체 송신

  - 결재요청 : 결재시스템으로 제안요청서를 결재 요청

  - 삭제 : 제안요청서를 삭제

  - 수정 : 제안요청서를 수정



2. 제안서 평가

2.1 제안요청목록

- 기관이 업체로 송신한 제안요청서의 평가를 위한 제안 건 목록

- 디지털서비스몰 > 마이페이지 > 주문 > 제안요청 > 제안요청목록(디지털서비스)

 : 평가/협상결과의 [제안서] 버튼을 통해 마감일시가 지난 건에 대해 제안서 평가



2.2 제안서 평가

- 업체가 제출한 제안서에 대한 평가

- 디지털서비스몰 > 마이페이지 > 주문 > 제안요청 > 제안요청목록(디지털서비스) > ‘제안서’

 : 제안서 상세 정보를 확인하고 [평가부적격통보서송신] 또는 [협상결과통보서작성]



2.3 제안서협상결과통보서 작성

- 제안서 평가 결과 적격인 경우 협상결과통보서 작성

- 디지털서비스몰 > 마이페이지 > 주문 > 제안요청 > 제안요청목록(디지털서비스) > 

‘제안서’ > ‘협상결과통보서작성’

 : 문서번호, 협상수용여부, 협상단가 등을 입력하고, ‘협상결과통보서’를 다운로드·작성하여 파일 

첨부한 후 제안서협상결과통보서 송신



2.4 협상통보서 확인

- 업체에서 송신한 협상결과통보서 내용을 확인

- 디지털서비스몰 > 마이페이지 > 주문 > 제안요청 > 제안요청목록(디지털서비스) > 

‘협상통보서수신’

 : 평가/협상결과의 [협상통보서수신]을 클릭 시 제안서협상결과통보응답서 화면으로 이동하여 

상세 내용을 확인한 후 물품구매 진행



2.5 물품구매 관리

- 제안물품구매관리에 대한 상세 정보 확인

- 디지털서비스몰 > 마이페이지 > 주문 > 제안요청 > 제안요청목록(디지털서비스) > 

‘협상통보서수신’ > ‘물품구매’

 : 제안물품구매관리 상세정보를 확인하고 바로구매(납품요구) 진행


