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一、注册及登录平台账号

1.1 配置要求

建议办公电脑操作系统为 Win10 以上操作系统；本电子交易平台建议使

用谷歌、edge 等浏览器进行操作。

2.2 注册账号

登录平台网址，点击“采购人注册”，进入注册页面。如下图：
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2.3 登录账号

登录平台网址，点击“统一登录入口”，在登录页面中输入账号密码和验证

码后点击“授权并登录”，进入系统页面。如下图：
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二、采购计划

创建采购计划，填写【采购计划名称】【采购时间】，点击保存按钮。
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点击【进入】按钮编辑采购计划详情，可选择手动编辑或者批量导入方式，编辑完成后

在列表点击【提交】，如果需要审核，审核通过后可进行采购项目立项阶段。
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三、项目立项

从首页点击“项目采购”栏进入项目列表页面，点击“新增采购项目”

按钮，进入项目信息编辑页面，选择已经创建的采购计划，填写表单必填信

息后点击保存，并提交审核，审核通过后可进入项目。

 第一步：点击“新增采购项目”按钮

 第二步：项目信息新建页面，选择已经创建的采购计划，填写表单必填信息后点

击保存并上传缴费凭证
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 第三步：提交审核

 第四步：审核通过后，点击进入项目
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四、制作招标文件

进入项目后，首先点击【招标在线编制】进入招标文件编制系统。点击【在线编制】按

钮跳转至编制主页面，
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点击【选择范本】选择合适本项目的范本文件。

分别将项目基本信息、招标文件正文、招标文件附件、投标文件目录完成编制，在进行

签章，最后生成招标文件，下载招标文件到本地。
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五、发布公告或邀请

进入项目后，按图示新建公告或邀请，并按提示填写必填项表单信息，

填写完成后提交，完成发布。

六、采购文件的澄清及修改

采购项目如需澄清或修改，需新建澄清及修改文件，填写相关内容后，

保存提交，按以下图示操作。
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七、资格审查

投标人提交响应文件，投标截止时间到后，进入资格审查环节，审核通过后

的供应商可进入竞价环节，否则无竞价资格。

八、进入竞价大厅

采购人进入竞价大厅，等待竞价开始。竞价开始后，投标人才可进入竞价大

厅。
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竞价开始后，投标人根据竞价规则进行报价，同时采购人也能实时查看最新

的价格。
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竞价结束后，采购人可看到本次竞价中标供应商。

九、成交服务费审核

点击【项目报名情况】，再点击【成交服务费缴纳情况】，提交审批，审核通过后即可

跳转至结果公告阶段。
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十、中标结果公告

采购人根据中标候选人公示结果发布中标结果公示，点击“新增”按钮，进

入页面，按下图填写内容后提交发布，审核通过后，同步推送至门户网站。
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十一、中标通知书

结果公告截止期后，采购人可通过平台向中选的供应商发出中选通知

书，按图示操作，保存提交后，可推送至中选供应商。
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十二、合同签署

在合同管理阶段，采购人可点击【新增合同】，系统自动读取范本中的

合同内容自动生成合同，填写完内容后提交并完成签章推送给中标供应商签

章，双方签章完成后提交中心审核。
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