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一、注册 

在电脑上用谷歌浏览器或者 360 浏览器极速模式打开注册界面，选择【采购人】角

色，填写注册信息，点击【注册】，然后等待管理员审核，通过后方可登录，如图 1； 

 
图 1 
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二、登录 

管理员审核注册信息，审核通过后，打开登录界面，选择【采购人】角色登录，如图 2； 

 

图 2 

注：账号为注册所填的【用户名】 

 

三、竞价流程 

（一） 、竞价项目立项 

登录后，在左侧菜单栏找到【我的竞价项目】→【我的项目】，点击【我的项目】，

在界面正中上方点击【新建竞价项目】，如图 3 

 

图 3 
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 第一步：在左侧菜单栏找到【我的竞价项目】，点开下拉框，找到【我的项目】； 

 第二步：点击【我的项目】，页面正中上方出现【新建竞价项目】； 

第三步：点击【新建竞价项目】，出现项目信息编辑页面，按灰色提示语填写项目信息； 

第四步：填写完毕项目信息后，点击【确认委托】。 

 

注：1、系统品目是系统统一设定好的常用品目类，如果自己常用的品目不在品目内，

可以跟管理员沟通，增设自己常用的品目为自定义品目； 

 2、采购人信息将出现在公告中，可填简称，如张先生；电话可留固话； 

3、如果项目采用邀请竞价的方式竞价，是否邀请这里选“是”，然后在需求文件里

面说明邀请事项，并附上邀请名单； 

4、采购项目的详细需求，如果有多个文件，请打包压缩成一个文件再上传。 

 

（二） 、审核公告信息 

代理机构编制好项目内容后，将重新提交，由采购人审核。采购人可点击左侧菜单【编

制完成项目】，找到需要审核的项目，点【详情】查看项目详细信息，确认无误后点击【通

过】，代理机构将发布项目竞价公告；如果项目内容不符合要求，可点击【退回】并写明需

要更改的事项，如果需要更改的事项较多，可通过其他方式跟代理机构沟通、协商相关事项。

如图 4： 

 

图 4 

 

（三） 、确认竞价结果 

如图 5所示，确认竞价结果： 

 

图 5 

第一步：在左侧菜单栏中找到【待确认结果】，点击后可看到需要确认结果的所有项目； 

第二步：点击【查看详细】，可查看该项目的各个时间流程节点，查看项目详细情况； 

第三步：点击【结果确认】。 

注：如果由于客观原因导致竞价失败，如上图 5中的第 3 个项目，由于无供应商报价导

致竞价失败，采购人可点击【废标结果确认】，采购人可重新立项，发起采购流程；也可通

知代理机构由代理机构按原项目信息直接发起重招。 
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另外，供应商报名提供的材料、资质文件等由代理机构审核。竞价结束后，系统按竞价

公告约定的规则自动得出最佳成交候选人，由代理机构通过平台推送给采购人。采购人可点

击左侧菜单栏【待确认结果】，点击项目右侧的【查看详细】可查看项目的公告、报名情况、

报价情况、竞价报告等查看项目详细情况。 

 

（四） 、签订采购合同 

采购人确认竞价结果后，由代理机构发布结果公告，及出具成交通知书，供应商凭成交

通知书联系采购人签订采购合同。 

 

 

四、调研流程 

（一） 、调研项目立项 

点击左侧菜单栏【我的调研项目】，在下拉框中找到并点击【调研项目】，然后点击页面

正中上方的【新建调研项目】，按顺序填写调研项目信息，如图 6： 

 

图 6 

 

（二） 、编制项目公告 

第一步：按顺序填写调研项目详细信息，如项目名、调研内容、品目类型等，需要特别

注意的一点是，调研报名时间与填报时间要设置重叠，可设置好报名时间后点击一下【同步】，

填报时间自动重叠。填写完成后点击【下一步】进入下一个编辑页面，如图 7 
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图 7 

 

第二步：点击【添加调研品目】，填写品目信息，如品目名称、数量、单位、品牌、型

号等，然后选定调研模板，一般情况下系统只提供【简易模板】，最后点击【保存】。添加完

后点击【下一步】进入下一个编辑页面。如图 8： 

 

图 8 

 

第三步：如果需要调研的内容较多，清单或者设计文稿较多，可将所有资料文档打包成
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一个压缩文件，作为附件上传到公告中，以便供应商下载查看；【项目需求】可编写调研的

详细要求，比如本次调研需要了解市场的什么内容，价格、参数、型号等；供应商需要提供

什么资质文件之类的。填写完成后点击【保存】，然后点击【发布项目】则本调研的公告就

发布到平台指定的网页上。一旦点了【发布项目】则不能再修改项目信息，所以请保存后认

真复审一次，无误后方可发布公告，如图 9 所示： 

 

图 9 

 

（三） 、设置专家评审 

调研结束后，可根据实际情况邀请专家评审，专家不需要到现场，只需要在评审时间内

用电脑登录系统即可评审。评审参数设置如图 10 

 

图 10 

第一步：在左侧菜单栏【调研结束】中找到需要评审的项目，点击【评审参数设置】，

图 10 中的①，设定“评审结束”时间及“专家人数”，然后【保存】，关闭该页面； 

第二步：【选择专家】，图 10 中的②，点击进入后如图 11，可搜索专家名字、单位名等

快速找到需要邀请的专家，然后左键双击专家名字选中，选好后点击下方的【添加】即可确

认添加专家的名单。如果所邀专家不在系统上，可点击左侧菜单栏的【新用户管理】开通专

家账号，并点绿专家权限。 



 8 / 8 
 

 

图 11 

第三步：如果需要专家回复短信确认是否参与评审，可选择【短信提醒】；如果已确认该专

家有空参与评审，可直接点击【设参与】，则专家可登录评审。点击图 10 中的③可查看专家

的评审状态。 

 

（四） 、导出调研报告 

调研结束后即可导出调研报告，如需要专家评审，则评审完后再导出调研报告；操作步骤如

下：点击【设置评审参数】，在左侧找到【调研报告打印】，如图 12 

 

图 12 

 

 

 


