RFP Creator – программа для подготовки заявок (Request for Procurement)

Данная небольшая программа (rfp.exe) поможет Вам составить и подать заявку на закупку по правилам и формам МНТЦ, а также сгенерировать выходной файл в формате Excel для отправки в МНТЦ.

Данная программа отслеживает правильность введенных в заявку значений и поможет Вам сэкономить время. Подготовка новой заявки происходит постадийно.

Стадия 1. Заполните все поля новой или загруженной с диска ранее подготовленной формы. Дайте новой заявке уникальный номер и сохраните ее на диске (в одной директории с данной программой) нажатием кнопки Save. Теперь можно выходить из программы без опасения потерять данные. Для продолжения прерванной работы нажмите Open, выберите необходимую заявку среди сохраненных на диске и можете продолжать работу.

Замечание: Все Ваши заявки сохраняются на диске в качестве архива заявок. Вы всегда сможете воспользоваться одной из них в качестве заготовки для вновь подаваемой заявки.

Предупреждение: Не удаляйте файлы с расширением ".$", находящиеся в одной директории с данной программой! Эти файлы являются базой данных архива ранее подготовленных заявок. В случае удаления этих файлов Вы рискуете потерять нужные данные.
Стадия 2. При нажатии на Export Ваша заявка будет переведена в формат стандартного документа Excel и сохранена на диске в одной директории с программой под именем "номер Вашей заявки.xls". Данный файл уже готов для отправки в МНТЦ. Нет необходимости заново сохранять загруженный в Excel документ – он уже был сохранен –можно его распечатать для работы с бумажной версией. Более никаких смысловых изменений в файле делать не рекомендуется.

Замечание: После экспорта информации в файл не следует редактировать или сохранять Вашу заявку под прежним именем. Если из МНТЦ поступили корректирующие замечания, требующие модификации Вашей заявки, следует сохранить новую версию с использованием другого, например, производного номера (имени). В частности, вместо "11" можно использовать "11a", "11_1" и т.д. Это будет уже другая версия изначально поданной заявки!

Замечание: не следует изменять сгенерированный файл в формате Excel, – это может повлиять на дальнейшее прохождение Вашей заявки и привести к потере времени! Присланные в МНТЦ файлы с заявками проходят автоматическую проверку и могут быть отброшены в случае наличия даже небольших ошибок или опечаток.

Рекомендации по заполнению форм заявок с использованием данной программы

-
Форма заявки RFP является интуитивно понятной и простой в использовании. Более того, при работе с программой возникают функциональные подсказки, стоит только подвести курсор мыши к кнопке интерфейса или заголовку поля/колонки. Ознакомьтесь с этими подсказками перед тем, как приступить к работе.

-
Для перехода к следующему полю используйте клавишу Enter.

-
В случае, когда запись достаточно длинная (состоит из нескольких строк) будет видна только первая ее строка. Однако при двойном щелчке мыши в нужной ячейке колонки Description-Specification-Measurement Units вся информация в ячейке становится видимой и доступной для редактирования.

· Список для отдела закупок может быть достаточно обширным. Перемещаться вниз и вверх по списку можно, используя клавиши со стрелками, когда курсор помещен в первую колонку (Item No.), или перемещением мышью полосы прокрутки справа.

· Чтобы добавить к списку дополнительную строку для записи поместите курсор в колонку Price в ячейку последней имеющейся записи и нажмите клавишу Enter. Однако после пустой (незаполненной) строки добавить следующую пустую строку невозможно.

· С использованием кнопок Cut и Paste можно удалять строки или изменять порядок следования записей в списке.

Замечание: Кнопки Cut и Paste используют внутренний буфер программы для хранения информации (одной строки записей), поэтому не пытайтесь вставить строку записей через буфер системы Windows. Однако вы можете использовать буфер Вашей операционной системы для вставки текста из других приложений в поля колонки Description-Specification-Measurement Units. Для этого можно воспользоваться стандартными комбинациями клавиш (Ctrl-C для копирования, Ctrl-V для вставки) или функциями ниспадающего меню, доступного по щелчку правой клавишей мыши.

Перед экспортом: пожалуйста, тщательно проверьте и сохраните свою заявку нажатием кнопки Save. После окончания экспорта форму нельзя изменять, поэтому рекомендуется сохранить заявку под другим именем (как новую версию), если потребуется внести в заявку изменения. Убедитесь, что на Вашем компьютере установлен MS Excel с поддержкой функций VBA, прежде, чем приступить к экспорту данных. Если при экспорте возникла ошибка "Can not create Excel sheet" или экспортируемый файл не был «загружен», следует закрыть все приложения Excel и нажать кнопку Export снова. В любом случае перед экспортом данных в Excel это приложение рекомендуется закрыть.

Ограничения на значения в ячейках:

Project No.: может соответствовать только регистрационному номеру проекта МНТЦ. Обратитесь к куратору своего проекта за получением правильного номера.

Inst. code: может соответствовать только используемому в МНТЦ финансовому коду организации. Обратитесь к куратору своего проекта за получением правильного кода.

Предупреждение: программа не даст Вам продолжить или сохранить работу, пока поля содержат неверные данные! Прежде, чем приступить к работе, убедитесь, что у Вас есть вся нужная для этого информация.

В полях …item(s) is in the Work Plan и …shipment should be delivered to your Institute может быть только Y (Да) или N (Нет). Все другие значения автоматически будут заменены на "N" (значение «по умолчанию»).

Предупреждение: одна отдельно взятая заявка может содержать позиции, только включенные или только не включенные в Рабочий План, но никогда и те, и другие вместе! Следует указать Y в поле "…item(s) is in the Work Plan", когда заявка содержит только позиции из Рабочего Плана. Если же в заявке указаны позиции, не вошедшие в Рабочий План, следует поместить N в поле "…item(s) is in the Work Plan" и при этом не заполнять ячейки колонки "Item No".
Item No. in the Work Plan (Item No.*) – может содержать только номера позиций согласно Рабочему Плану. Каждый номер позиции должен завершаться буквой, соответствующей таблице 2, 3 или 4 подраздела 10 Рабочего Плана, откуда данная позиция и была взята. Буква E (Equipment) соответствует оборудованию из таблицы 2, буква M (Materials) соответствует материалам из таблицы 3, буква D (Other Direct Costs) соответствует прочим прямым расходам из таблицы 4, например, 1E, 3M, 23D (используйте только буквы латинского шрифта!). Если заявка содержит позиции, не указанные в Рабочем Плане, оставьте данную колонку пустой.

Не забывайте указывать единицы измерения для заказываемых позиций в колонке Description-Specification-Measurement Units, особенно для материалов (прочих прямых расходов), которые не могут быть измерены поштучно. Например, укажите здесь g (граммы), kWt-h (кВт-ч.) и т.д.

Request number: специальных ограничений на значения для данного поля нет. Однако следует помнить, что каждое значение соответствует заявке в локальной БД заявок и экспортированному документу в формате Excel.

Замечание: Request number может быть символьным, например, "12a", "4b", "5_c". Для различных версий одной и той же заявки рекомендуется использовать номера (имена), производные от номера исходной заявки.

Не оставляйте незаполненными поля в Вашей заявке: программа проверит всю форму перед сохранением и выдаст сообщение об ошибке.

Замечание: допускается и рекомендуется оставлять незаполненной колонку Item No, если список заказываемых позиций не включен в Рабочий План.

Свои вопросы, комментарии и пожелания по работе данной программы просьба направлять по адресу img@istc.ru
RFP (Request for Procurement) Creator software

This small program (rfp.exe) will help you to fill in RFP form in accordance with ISTC standards and make an Excel file, ready to be sent to the ISTC. This program tracks correctness of values of all fields in your request and can save a lot of time. There are two main steps in making a new request.

Step 1. Fill in all fields of an empty form; give a unique number to your request and then Save it to disk. You can quit your work any time. To continue just press Open, select suspended request number from the list and you will be able to edit selected request.

Note: All your requests are saved to disk for archive purposes, you may use any of them as a template for your new request.

Warning: Do not delete files with extension ".$" from your RFP folder! These files represent your local requests database. Otherwise you may loose archive of your requests.

Step 2. Press Export and your request will be transferred to standard Excel document and saved to disk under the name "number of your request.xls". File is ready to be sent to the ISTC. It's no need to save exported Excel document - it's already saved on disk  -you can print it out to get a paper copy for your needs.

Note: After export you will not be able to edit or save your request using the previous name. If you have got some remarks from the ISTC and need to change information please save the request using another (modified) name, for instance, instead of "11" use "11a", "11-1" etc. It will be another version of the initial request.

Warning: do not try to edit final Excel file manually - it is protected! These files are checked automatically and ISTC may reject your request if you made even a small error or misprint.

Tips on filling in your request
-
Request form is self-explanatory and simple to use, moreover, if you place mouse pointer to the name of any field, you can get a pop-up tip on how to fill it in. Read this tip before you start, it may be useful.

-
Use Enter key to move to the next field.

-
In case of long (multi-lined) records visible as single-lined, double click desired cell at the Description-Specification-Measurement Units column to access full record information.

-
List of items in your request can be long enough. To scroll up and down your list, please use Arrow keys when the cursor is placed at the first column (Item No. in the Work Plan) or drag the right scroll bar using mouse pointer.

-
To add a new line to the list place cursor at the column Price of the last record and press Enter key. However you cannot create a blank line after an empty one.

-
Use Cut and Paste buttons to delete lines or reorder your list.

Note: Cut and Paste buttons use internal program buffer to store entire records of your request, so do not try to paste a record from Windows clipboard. However, you can use standard Windows clipboard to paste text blocks from other applications into the Description-Specification-Measurement Units field. To proceed use standard shortcut keys (Ctrl-C to copy, Ctrl-V to paste) or popup menu activated by Right mouse button.

Before Export: please check carefully and then Save your request. When Export function is accomplished the form becomes unavailable for editing and you will need to save your request using another name (as another version) to make corrections. Be sure that you have MS Excel with VBA support properly installed in your system before proceeding with export. If you get message "Can not create Excel sheet", close all opened Excel applications and press Export button once again.

There are some restrictions and limitations on field values:

Project No.: can be only ISTC Project Registration Number. Contact your SPM to get correct information on the ISTC registration number of your project.

Inst. code: can be only ISTC Financial code of organization. Contact your SPM to get correct information.

Warning: program will not give you a possibility to continue or save your request if these fields have incorrect values! Please be sure, that you have got this information before you start.

Content of fields …item(s) is in the Work Plan and …shipment should be delivered to your Institute must be only one letter - Y or N. All other values will be automatically replaced with " N" (default value).

Warning: single request can contain items only included or only not included into the Work Plan, and never both! You should indicate Y in the field "…item(s) is in the Work Plan" only when request contains items included into the Work Plan. When you request items not indicated in the Work Plan please put N into the field "…item(s) is in the Work Plan" and do not fill in cells in the column "Item No".
Item No. in the Work Plan - should contain item numbers as it is indicated in the Work Plan. Each item number should be followed by a letter according to this item position in tables 2, 3 or 4 of subsection 10 of the Work Plan: E - for Equipment (table 2), M - for Materials (table 3), D - for Other Direct Costs (table 4), for instance, 1E, 3M, 23D. If a request contains items not indicated in the Work Plan please leave this column empty.

Do not forget to indicate measurement units in the column Description-Specification-Measurement Units, especially if your materials cannot be counted in pieces (units). For instance, indicate here g (grams), kWt-h etc.

Request number: no special restrictions for this field. Please keep in mind that each name corresponds to a record in your local requests database and to an exported Excel document.

Note: Request number can be literal, for example "12a", "4b", "5-c". Please use derivative names for different versions of the same request.

Please don't leave empty fields in your request, program checks entire form before saving and you will get an error message. 

Note: it is allowed to leave the Item No column empty if list of requested items is not included into Work Plan.

Please address your questions or comments concerning this software to img@istc.ru
