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采购代理系统操作手册

1.注意：使用本网站需使用 IE 浏览器或将其他浏览器设置

为兼容模式。浏览器调整参考：网站首页-服务中心-操作指

南-浏览器兼容设置

2.招标项目流程

中心流程：项目组建-预约场地-发布公告-发布文件-结果发布

代采和委采项目组建之后由采购代理账号完成后续操作

自采项目所有流程由采购人账号完成

1.项目组建

由采购人账号完成项目组建

2.预约场地

1. 点击左侧菜单栏“工作台”，再点击操作按钮点开项目
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2. 多标包一起约场地点击此处添加其余分包
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3. 看好开标室选择对应日期点击空白处选择开标时间

4. 拉到下方预约评标场地操作方式也是相同
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5. 也可以使用外部场地，填写场地名称选择开评标时间，最后再点击提交信息，场地预约

完成
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3.发布公告

1. 打开公告编辑页面，发布公告同样也可以在“标段（包）信息’中添加其他标包并在 03
公告信息中可以设置保证金
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2. 在 05 招标公告中填写公告相关信息，需注意：采购文件领取截止时间同时也是报名截止

时间
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3. 点击修改保存保存编辑的公告内容

4. 点开附件信息再点击生成附件，之后进入公告附件签章页面，插入 CA 锁点击签章，再

点击签章提交。
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5. 签章完成之后点击提交并发布，确认提交公告发布完成
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4.投标邀请书（邀请招标查看此步骤）

招标项目中公开招标需要发布公告，而邀请招标需要发布投标邀

请书，其他流程均相同

1. 点开投标邀请书编辑基本信息
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2. 点击新增邀请单位，选择邀请单位之后点击新增邀请名单-录入完成

3. 点击设置邀请函内容，可以使用系统系统邀请函也可以自行编辑邀请函内容之后点击修

改保存
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4. 点击生成邀请函之后在签章页面签章再提交，之后选中这个单位点击发出邀请函-邀请信

息发出完毕
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5. 最后将邀请函发布完成之后点击确认录入完毕就可以往下走流程

注：确认录入完毕之后不可再添加新的邀请单位

5.发布文件

1. 编辑招标问价页面填写文件信息，需注意：A 招标文件不可添加分包一起发布，各发各

的，B 定标方式根据项目情况选择是否发布候选人公示
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2. 编辑文件信息之后点击制作，再选择范本进入文件编辑页面

3. 在招标正文菜单上传准备的招标文件文档
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4. 在开标一览表选择要使用的模板，也可以点击新增信息添加填写项

5. 点击评标办法设置选择要使用的评标办法点击确定，之后在初步评审设置和详细评审参
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数新增评分点填写评审标准，设置分值等

6. 在投标文件组成设置中设置投标文件格式，可以使用默认格式封面正文，也可以新增其

他格式并选择是否签章。注：对于投标文件格式可以理解为采购方（采购人或代理）设置的

文件目录，投标单位根据投标文件格式上传对应文件
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7. 在生成招标文件菜单转换招标正文再点击盖章进入盖章环节签章提交
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8. 点击文件生成再确认信息输入 CA 密码生成招标文件
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9. 回到编辑文件信息页面点击提交并发布，确认定标方式无误之后点击确认文件制作完成
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6.组建专家并抽取

点开组建评标委员会编辑页面，评标委员会组建方式有两种手动录入和自动抽取，手动录入

就是把自己准备的评委信息录入，自动抽取指使用阳光采购服务平台的专家从系统中抽取
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自动抽取评委在专业信息中添加专业，选择专业和评委地区再确认选择之后填写所需人数
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手动录入评委在指定评委人数中写你要录入的人数，之后点击新增评委然后在文本框中输入

评委姓名，联系手机，是否企业内部专家。
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如果多个分包一起约的场地也可以在分包信息中添加其他分包
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点击提交并发布在签署意见框点击确认提交-组建评标委员会完成

手动录入到此专家组建完成，自动抽取继续往下通知评委

点击左侧菜单栏专家系统管理再点击自动通知之后点击操作
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点击抽取评委将评委抽出，再点击语音短信通知进入通知界面，之后点击开始通知系统自动

通知专家，直到确认参加评委人数足够通知完成-流程结束
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同时也可以转为手动通知，点开人工通知菜单进入语音短信通知，可以看到专家联系方式，

自行电话联系评标专家邀请参加

最后点击通知状态将确认参加的评委通知状态改为“可以参加”-流程结束
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7.候选人公示发布

1. 工作台-中标候选人公示点开编辑基本信息之后点击修改保存

2. 注意：编辑候选人公示时也可以添加其他标段
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3. 点击附件信息再点击生成公告，之后盖章提交，最后点击提交并发布候选人发布完成
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8.中标结果公告

1. 工作台-中标结果公告点开编辑基本信息之后点击修改保存

注意：只有中标候选人合并标段发布，中标结果才能合并发布。如果定标方式选择不需要发

布候选人那么中标结果公告各个标段只能分开发布中标结果公示
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2. 点击附件信息再点击生成签章提交最后再点击发布中标结果公示发布完成
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9.中标通知书
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工作台-中标通知书点开再点击生成通知书，进入签章页面签章提交最后点击提交并发布-中
标通知书发布完成

10.涉及变更的流程

A.如果已经发布招标公告需要变更开标时间先做开评标场地变更再发布变更公告

B.如果只是做了开评标场地预约但是未发布公告需要更改开标时间或场地，只做开评标场地

变更再发布招标公告即可
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A.如果报名截止时间，投标文件上传截止时间和文件发售截止时间需要更改在变更公告这里

更改并发布即可

B.如果招标公告相关内容需要变更也可以在变更公告中更改并发布

如果中标人相关内容需要变更可在变更中标结果公告编辑并发布
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11.招标异常

1. 在左侧菜单栏选择招标项目或非招标项目进入，再点击新增标段（包）异常，选择要走

异常的标包点击确认选择
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2. 编辑异常处理基本信息，可以选择是否发布流标公告

注：重新招标指保留项目信息后续继续招标直接在工作台点开项目约场地发布公告，终止招

标直接废除此次招标，项目信息不保留



第 35 页

3. 点击提交并发布在签署意见窗口点击确认提交-招标异常完成

4.非招标项目流程

中心流程：项目组建-预约场地-发布公告-发布文件-结果发布

代采和委采项目组建之后由采购代理账号完成后续操作

自采项目所有流程由采购人账号完成
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1.询比价（竞争性磋商，竞争性谈判同理）

1.项目组建

由采购人账号完成项目组建流程

2.预约场地

1. 点开工作台点击分包后面的操作进入开评标场地预约页面，如果所有分包使用同一时间

场地开标，可以再标段（包）信息后面添加其他分包
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2. 如果使用内部场地选择对应日期的场地设置开始结束时间并保存，如果使用外部场地填

写场地名称并选择时间
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3. 点击提交信息签署意见点击确认-场地预约完成
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3.发布公告

1. 点开公告编辑页面同样可以添加其他分包一起发布公告

2. 填好公告基本信息再点击修改保存
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3. 在附件信息中点击生成，打开签章页面签章再提交
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4. 点击提交并发布在输入意见窗口点击确认提交-公告发布完成
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4.发布邀请函（供应商征集方式邀请查看此步骤）

1. 邀请供应商方式也可以添加分包，前提多个分包邀请的供应商相同。如果不同则不要添

加，每个分包邀请各自供应商
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2. 填写邀请基本信息之后点击邀请单位选择单位再设置邀请函内容，可以自行编辑邀请内
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容也可以使用系统默认邀请内容，之后点击修改保存

3. 点击查看邀请函进入签章页面签章之后提交
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4. 因为供应商征集方式为邀请，不会发布公告到网站，所以附件信息不用生成盖章
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5. 点击发布再填写签署意见，之后再点击提交-邀请函发布完成

5.发布文件

1. 打开采购文件编辑页面，采购文件各发各的分包不能添加其他分包，确认好定标方式，

后续不可更改
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2. 点击制作选择范本进入招标文件编辑页面
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3. 点击上传文件上传自己准备的招标文件

4. 在开标一览表设置模板信息，可以切换模板也可以自行新增信息
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5. 点击评标办法设置选择合适的评标办法点击确定，之后在初步评审和详细评审设置评分

点设置评分办法

6.点开投标文件组成设置，设置是否签章也可以添加文件格式 注：对于投标文件格式可以

理解为采购方（采购人或代理）设置的文件目录，投标单位根据投标文件格式上传对应文件
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6. 招标文件其他材料中可以上传其他材料供供应商下载
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7. 在生成投标文件菜单点击转换进入下一步，之后点击盖章进入盖章页面签章并提交
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8. 点击生成在信息确认窗口点击确认之后输入 CA 密码生成-采购文件制作完成
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9. 回到采购文件基本信息页面点击点击提交并发布，确认提交-采购文件发布完成

6. 组建专家并抽取

1. 点开组建评标委员会编辑页面，评标委员会组建方式有两种手动录入和自动抽取，手动

录入就是把自己准备的评委信息录入，自动抽取指使用阳光采购服务平台的专家从系统中抽

取
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2. 自动抽取评委在专业信息中添加专业，选择专业和评委地区再确认选择之后填写所需人
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数

3. 手动录入评委在指定评委人数中写你要录入的人数，之后点击新增评委然后在文本框中

输入评委姓名，联系手机，是否企业内部专家。
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4. 如果多个分包一起约的场地也可以在分包信息中添加其他分包
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5. 点击提交并发布在签署意见框点击确认提交-组建评标委员会完成

手动录入到此专家组建完成，自动抽取继续往下通知评委

6. 点击左侧菜单栏专家系统管理再点击自动通知之后点击操作
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7. 点击抽取评委将评委抽出，再点击语音短信通知进入通知界面，之后点击开始通知系统

自动通知专家，直到确认参加评委人数足够通知完成-流程结束
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8. 同时也可以转为手动通知，点开人工通知菜单进入语音短信通知，可以看到专家联系方

式，自行电话联系评标专家邀请参加

9. 最后点击通知状态将确认参加的评委通知状态改为“可以参加”-流程结束
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7. 中标结果公告

1. 点开成交结果编辑页面编辑公告基本信息挑选中标单位
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2. 点击修改保存，再点击附件信息点击生成进入公告签章页面，点击签章并提交
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3. 点击发布再签署意见窗口点击确认提交-结果公告发布完成

8. 中标通知书
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工作台-中标通知书点开再点击生成通知书，进入签章页面签章提交最后点击提交并发布-中
标通知书发布完成

9. 涉及变更的流程

A.如果已经发布招标公告需要变更开标时间先做开评标场地变更再发布变更公告

B.如果只是做了开评标场地预约但是未发布公告需要更改开标时间或场地，只做开评标场地

变更再发布招标公告即可
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A.如果报名截止时间，投标文件上传截止时间和文件发售截止时间需要更改在变更公告这里

更改并发布即可

B.如果招标公告相关内容需要变更也可以在变更公告中更改并发布

如果中标人相关内容需要变更可在变更中标结果公告编辑并发布

2.单一来源

单一来源采购方式操作流程主要讲解单一来源公示和编制



第 66 页

文件两步，其余流程与询比价，竞争性磋商和竞争性谈判相

同

1.单一来源公示

需注意：单一来源采购方式没有变更公告流程

1. 点开单一来源公示编辑页面填写基本信息并挑选被邀请的供应商
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2. 编辑完基本信息点击修改保存，再点击生成进入签章页面点击签章并提交

3. 点击发布之后在签署意见窗口确认提交-单一来源公示发布完成

注意：单一来源公告发布不代表邀请函发出，邀请函发出在编制文件流程
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2.编制文件

1. 点开编制文件页面填写采购文件基本信息，再点击邀请单位
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2. 点击设置邀请函内容，可以自己编写邀请内容也可以使用系统默认邀请内容，再点击修

改保存
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3. 点开查看邀请函进入公告签章页面点击签章并提交
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点击制作选择范本进入招标文件编辑页面
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点击上传文件上传自己准备的招标文件

在开标一览表设置模板信息，可以切换模板也可以自行新增信息
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点击评标办法设置选择合适的评标办法点击确定，之后在初步评审和详细评审设置评分点设

置评分办法

点开投标文件组成设置，设置是否签章也可以添加文件格式 注：对于投标文件格式可以理

解为采购方（采购人或代理）设置的文件目录，投标单位根据投标文件格式上传对应文件
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招标文件其他材料中可以上传其他材料供供应商下载
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在生成投标文件菜单点击转换进入下一步，之后点击盖章进入盖章页面签章并提交
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4. 采购文件制作完成点击提交并发布进入签署意见窗口确认提交-编制文件发布完成

3.反向竞价

反向竞价采购流程主要讲解编制竞价文件流程，其余流程与

其他非招标采购流程相似
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1.编制竞价文件

1. 首先点开编制竞价文件页面点击设置竞价规则，编辑竞价规则最后点击修改保存
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2. 编辑公告基本信息并编辑竞价文件信息
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3. 点击修改保存，然后在附件信息中点击生成进入公告签章页面签章并提交

4. 之后点击电子件管理选择电子件上传，上传竞价文件
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5. 点击提交并发布在签署意见窗口点击确认提交-编制竞价文件流程完成

2.竞价控制

1. 等到竞价开始前点击上方菜单栏反向竞价，点开竞价控制菜单并点击操作进入
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2. 主菜单暂停竞价，终止竞价和报价权限控制。在报价权限控制中可赋予或撤销竞价单位

报价权限

4.招标异常

在左侧菜单栏选择招标项目或非招标项目进入，再点击新增标段（包）异常，选择要走异常

的标包点击确认选择
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编辑异常处理基本信息，可以选择是否发布流标公告

注：重新招标指保留项目信息后续继续招标直接在工作台点开项目约场地发布公告，终止招

标直接废除此次招标，项目信息不保留
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点击提交并发布在签署意见窗口点击确认提交-招标异常完成


	采购代理系统操作手册
	1.注意：使用本网站需使用IE浏览器或将其他浏览器设置为兼容模式。浏览器调整参考：网站首页-服务中心-操
	2.招标项目流程
	1.项目组建
	2.预约场地
	3.发布公告
	4.投标邀请书（邀请招标查看此步骤）
	5.发布文件
	6.组建专家并抽取
	7.候选人公示发布
	8.中标结果公告
	9.中标通知书
	10.涉及变更的流程
	11.招标异常

	4.非招标项目流程
	1.询比价（竞争性磋商，竞争性谈判同理）
	1.项目组建
	2.预约场地
	3.发布公告
	4.发布邀请函（供应商征集方式邀请查看此步骤）
	5.发布文件
	6.组建专家并抽取
	7.中标结果公告
	8.中标通知书
	9.涉及变更的流程

	2.单一来源
	1.单一来源公示
	2.编制文件

	3.反向竞价
	1.编制竞价文件
	2.竞价控制

	4.招标异常


