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1. Cách bắt đầu tham gia thầu



5

1.Cách bắt đầu tham gia thầu

• Đầu tiên, bạn sẽ nhận được một email 

từ Sap Ariba, mời bạn tham gia vào 

các sự kiện đấu thầu trên Ariba.

• Bạn có thể truy cập sự kiện bằng cách 

nhấp vào liên kết trong thư mời qua 

email.
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1.Cách bắt đầu tham gia thầu
• Nếu bạn không có tài khoản→ Nhấp chuột 

vào “Sign up” 

• Điền tất cả thông tin công ty cần thiết. Địa 

chỉ email phải là địa chỉ đã nhận được thư 

mời từ NSRP và nên là email công ty vì địa 

chỉ email này sẽ là liên lạc chính với NSRP 

sau  này.

• Sau khi tạo tài khoản thành công, tiến hành 

đăng nhập qua liên kết trong thư mời qua 

email bằng tài khoản mới được tạo.
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• Trong trường hợp bạn đã có tài 

khoản→ Nhấp chuột vào “Log in” 

sau đó nhập username và password 

của bạn.

 

1.Cách bắt đầu tham gia thầu
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• Nếu bạn quên username, nhấp chuột 

vào “Forgot Username”, nhập địa chỉ 

email của bạn sau đó nhấp vào submit.

• Hệ thống sẽ gửi lại email cho bạn gồm 

cả username

1.Cách bắt đầu tham gia thầu
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• Nếu bạn quên mật khẩu, nhấp 

chuột vào “Forgot 

Password”, nhập địa chỉ 

email của bạn và nhấp vào 

submit. 

• Hệ thống sẽ gửi email cho 

bạn để đổi mật khẩu.

1.Cách bắt đầu tham gia thầu



10

• Khi bạn đăng nhập thành

công, bạn có thể thấy giao

diện của sự kiện đấu thầu,

thứ tự các việc cần làm, nội

dung sự kiện và thời gian còn

lại.

• Thứ tự công việc cần thực 

hiện: Review Event Details → 

Review and Accept 

Prerequisites → Submit 

Response.

Check list : List of tasks need to review and commit

Event Contents: Detail Contents of check list above

Time remaining : Time left to accept response

1.Cách bắt đầu tham gia thầu
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1. Cách bắt đầu tham gia thầu

• Nhấp chuột vào “Review Event 

Details” ở Menu bên trái và theo 

một trong hai lựa chọn sau: 

1. Nếu bạn muốn tham gia trả lời 

thầu, nhấp chuột vào “Review 

Prerequisites”, bạn có thể xem 

tất cả các chi tiết trong sự kiện và 

trả lời thầu.

2. Nếu bạn từ chối trả lời thầu, 

nhấp chuột vào “Decline to 

Respond” và điền lý do. 
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1. Cách bắt đầu tham gia thầu

Đây là màn hình để giải thích lý do cho việc chọn Declining to Respond 
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Nội dung

2. Cách trả lời thầu



14

2. Cách trả lời thầu

Nếu các nhà cung cấp (NCC) mong muốn trả lời thầu, nhấp chuột vào “I 

accept the terms of this agreement” và chọn “Yes” cho NSRP's Terms and 

Conditions. 
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2. Cách trả lời thầu

Nếu NCC lựa chọn “No’’ cho 
NSRP’s Terms and conditions, 
NCC cần giải thích lý do trước 
khi tiếp tục. 
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3. Cách chọn các mặt hàng để đấu thầu
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3. Cách chọn các mặt hàng để đấu thầu- Hai cách để lựa chọn

Cách 1: Chọn lần lượt

• Nhấp chuột và chọn choose 

Lots available for Bidding

• Giải thích lý do khi bạn 

không chọn một mặt hàng 

nào đó.

• Nhấp chuột vào Confirm 

Selected Lots /Line item để 

tiếp tục

• Để chọn tất cả các mặt hàng, 

nhấp chuột vào ô bên cạnh 

“Name’’

Click Confirm Selected Lots /Line item to Continue
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3. Cách chọn các mặt hàng để đấu thầu 

Cách 2: Tải file excel lên

• Làm theo các bước từ 1 

đến 3 để chọn để chọn các 

mặt hàng đấu thầu bằng 

excel.

• Nhấp chuột vào 

“Download Content’’ để 

tải file excel

•  Cập nhật cột Intend to 

Respond sau đó nhấp vào 

“choose file’’ để tải lên
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Nội dung

4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc ? Cách để tải lên và tải 
xuống các tệp đính kèm? 
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

• Để tải xuống tài liệu của sự kiện đấu thầu RFQ, nhấp vào “References” và tên 

tài liệu

• Để tải lên hồ sơ dự thầu, nhấp chuột vào “Attach a file”
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

Bạn chỉ có thể tải file có dung lượng dưới 100MB lên Ariba. Nếu file cần tải lên 

có dung lượng lớn hơn 100MB, vui lòng thực hiện các bước sau.

Đầu tiên, bạn cần xác định dung lượng của file
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

Tải và cài đặt phần mềm 7-Zip. Đây là phần mềm miễn phí.

https://www.7-zip.org/
https://www.7-zip.org/
https://www.7-zip.org/
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

Sau khi cài đặt, lựa chọn như ảnh để chia nhỏ file
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

Tại cửa sổ được mở ra, điền vào phần Split to volumes, bytes giá trị 90MB sau 

đó chọn OK. Thao tác này sẽ chia file ban đầu thành các file có dung lượng 

90MB
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

File ban đầu sẽ được chia nhỏ thành 2 file có dung lượng 90MB với hậu tố 001, 

002 để đánh dấu thứ tự của các file này.

Bạn cần tải lên tất cả các file đã chia nhỏ lên Ariba để NSRP có thể gộp và mở 

file hoàn chỉnh.
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

Chọn Attach a file để tải lên file đầu tiên
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

Để tải lên các file còn lại, chọn biểu tượng như ảnh
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

Bạn chỉ thêm được 1 file cho 1 bình luận, để tải lên file khác, chọn Add. Trong 

trường hợp cần sửa/xóa các file đã tải lên, chọn Edit/Remove 
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

• Ở một số sự kiện, bạn được 

yêu cầu trả lời các câu hỏi

• Các câu hỏi có dấu hoa thị 

màu đỏ(*) là bắt buộc và cần 

hoàn thành thông tin

• Một số câu hỏi có danh sách 

câu trả lời sẵn và cần lựa 

chọn
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

• Nếu NCC muốn trả lời tất cả các câu hỏi bằng tải file lên, nhấp chuột vào 

“Excel import” và theo các bước sau.
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4. Cách trả lời các câu hỏi bắt buộc? Cách để tải lên và xuống file 
đính kèm

Nhấp vào Download Content sau đó cập nhật file excel (đơn giá, điều khoản 
thanh toán…), lưu, nhấp vào “choose file” và tải lên.
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Nội dung

5. Cách gửi mail cho NSRP
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5. Cách gửi mail cho NSRP

• Trong thời gian đấu thầu, để kiểm tra Emails/messages từ NSRP, 

nhấp vào “Event Messages” sau đó tiếp tục
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• Nhấp vào “Compose Message” để gửi mail đến NSRP

5. Cách gửi mail cho NSRP
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• Tạo nội dụng email, tiêu đề và nhấp vào “Send” để gửi đi 

5. Cách gửi mail cho NSRP
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• Để xem, chọn message và nhấp vào View

5. Cách gửi mail cho NSRP
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Nội dung

6. Cách thức cập nhật trả lời thầu
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• Nếu NCC sẵn sàng gửi hồ sơ 

thầu, nhấp vào “Submit Entire 

Response”, NCC sẽ nhận 

được thông báo xác nhận từ 

hệ thống.

• Tất cả câu trả lời thầu có thể 

thay đổi trong thời gian sự 

kiện thầu vẫn còn mở 

6. Cách thức cập nhật trả lời thầu
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• Nếu NCC cần cập nhật câu 

trả lời thầu, nhấp vào 

“Revise Response” ở khu 

vực giữa trang.

•  Sau đó cập nhật thông tin 

và nhấp vào “Submit Entire 

Response’’

6. Cách thức cập nhật trả lời thầu
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Xin trân trọng cảm ơn!
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