
操作手册（供应商）

一、注册流程

1、供应商/投标人点击 进入登录页面

2、点击 进入注册页面

3、按要求填写相关信息和上传相关附件（附件需下载网站提供的模版填写，然

后扫描上传 PDF版本）



提交后此时状态为待审核状态，待网站工作人员审核通过后方可进行下一步操

作

二、新增人员及子账号

审核通过后，在后台管理页面点击



三、采购/招标文件领取

1、供应商注册会员后方可进行采购文件领取

2、注册会员审核通过后在主页 进行采购文件的领

取与查看以及投标文件的上传等



四、缴费记录查询

在主页右侧缴费记录处查询

五、开具发票

供应商如需开具发票，在 主页处申请



注：供应商如需开具发票，请填写完整的开票信息、电子发票收取邮箱、备注

普票或专票，发票申请后，平台将在 3 个工作日内发至发票收取邮箱。



操作手册（采购人/招标人）

一、注册流程

1、招标人/采购人点击 进入登录页面

2、点击 进入注册页面

3、按要求填写相关信息和上传相关附件（附件需下载网站提供的模版填写，然后扫描上传

PDF 版本）



此时状态为待审核，待网站工作人员审核通过后方可进行下一步操作

二、信息发布流程

1、进入后台点击 进行单位人员以及子账号（信息发

布岗或信息审核岗）增加



2、信息发布岗（信息审核岗）点击 进行项目新增

3、新增项目成功后，点击保存



4、若项目有分包，在 填写分包信息

5、公告发布，点击 进行公告新增



6、发布公告时，按照法律法规填写好时间及保证金等信息，在公告附件上传招标文件、清

单、图纸及其他附件

7、公告填写后点击保存，提交



8、公告提交审核后，由本单位信息审核岗审核，此时公告状态为已审核状态，待平台工作

人员审核后发布

9、更正公告、终止公告、成交结果公告同上



三、资料汇编存档

1、点击 进行招投标流程资料存档

2、选择对应的项目，上传压缩好的资料汇编文件即完成资料存档


