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1.采购单位

1.1 项目入场

采购单位在电子交易平台左侧菜单栏，选择项目入场。

1.2 项目入场预选

交易方式选择电子竞价，点击“下一步”按钮。

1.3 项目入场登记

项目业主信息完善，系统自动填充。
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项目基本信息完善

注：

竞价方式：正向竞价指供应商不断加价出价，最高价成交的方式；逆向竞价

指供应商不断降价出价，最低价成交的方式，逆向竞价最低为 0元。

限时竞价周期：自由竞价结束时间到了之后，如果有两个以上出价人，则进

入限时竞价，在每个限时竞价周期有新的出价则循环进入下个限时竞价周期，直

至无人出价，竞价结束。

1.4 任务处理

在电子交易平台左侧菜单栏选择“其他采购”，选择电子竞价后，点击“任

务处理”按钮。
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点击“招标公告发布”按钮

点击“起草公告”按钮

选择公告发布时间和结束时间

如果有资格要求，则此阶段需审核供应商上传的资格证明。点击“供应商资

格查验”按钮。
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点击“审核”按钮

选择审核结果后，点击“提交”按钮。（注：选择“不通过”则认为供应商

资格不符合要求，不能进入后续报价。）

1.5 变更

采购单位可点击“变更”按钮，变更电子竞价信息。
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在变更页面可上传新的采购文件，变更竞价开始和结束时间。

1.6 竞价大厅

在任务处理窗口，点击“报价大厅”按钮。
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等待供应商签到结束后，可查看供应商报价。

限时竞价后，确定竞价的第一成交供应商。

注：当限时竞价阶段没有人出价时，最后一次出价人为成交供应商，成交价

格为最后一次的出价价格。

1.7 确定成交供应商

在任务处理页面，点击“确定成交供应商”按钮。
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点击“确定中标人”按钮。

选择相应中标单位，点击“确定中标”按钮。

1.8 发布成交公示

在任务处理页面点击“发布成交公示”按钮。
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点击“起草中标公告”按钮。

选择发布时间和结束时间，并编辑内容（附件上传为可选项），点击“提交”

按钮。

1.9发布中标通知书

在任务处理页面点击“发布中标通知书”按钮。

点击“起草中标通知”按钮。
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可选择“上传 PDF文件”或“直接编辑”两种方式，并提交。

确认中标通知书无误，点击“发送”按钮，如需修改则点击“编辑”按钮，

修改确认无误后，点击“发送”按钮。

2.供应商

2.1 参与项目

供应商在电子交易平台左侧菜单栏选择招标信息，选择项目，点击“参与投

标”按钮。
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阅读投标参与须知后，点击“我已阅读”按钮。

查看投标项目信息后，确认参与则点击“提交”按钮。

2.2 任务处理

参与成功后，在菜单栏选择我的投标，点击“任务处理”按钮。
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点击“查看采购文件”按钮。

选择文件夹，保存采购文件。

如有资格要求，则点击“资格文件上传”按钮。
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点击“上传资格证明文件”按钮。

选择资格凭证后，点击“保存”按钮，等待招标方审核。

如需缴纳保证金，则点击“保证金缴纳”按钮。

点击“缴纳保证金”按钮，选择基本户转账或电子保函方式缴纳。
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如果无需缴纳保证金，则点击“缴费”按钮，缴纳平台使用费。

可选微信、支付宝和线下缴费的方式进行缴费。

如果选择线下缴费，则需线下进行公对公转账，然后保留缴费凭证，在平台

上传缴费凭证。缴费凭证需要由平台财务人工确认，请预留确认时间，平台使用

费确认通过后方可进入报价大厅。
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2.3 竞价大厅

2.3.1 签到

进入竞价大厅，输入授权委托人和联系电话进行签到。

输入 CA 锁的 PIN码，点击“提交”按钮。
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签到成功页面如下图所示。

2.3.2 竞价

点击左侧菜单栏“电子竞价”按钮，可查看我的牌号，并进行报价。

可点击“报价”按钮进行报价（竞价阶梯为加价幅度的 1~10倍），也可以

手动出价，手动出价必须是加价幅度的倍数，正向竞价时不能低于当前价，逆向

竞价时不能高于当前价。
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竞价结束时间到了之后，如果有两个以上出价人，则进入限时竞价，在每个

限时竞价周期有新的出价则循环进入下个限时竞价周期，直至无人出价。竞价结

束。

注：当限时竞价阶段没有人出价时，最后一次出价人为成交供应商，成交价

格为最后一次的出价价格。

竞标成功页面如下图所示。

2.4 查看中标通知书

在电子交易平台左侧菜单栏选择中标通知书，点击“查看”按钮。
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点击“点击下载”按钮，下载中标通知书。
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