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一、推荐浏览器

【使用本平台投标强烈推荐使用谷歌浏览器或 360极速浏览器】

【谷歌浏览器下载链接：https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/ 】

图 1-1 下载安装谷歌浏览器

二、访问官网

阳光招采云官网首页。

浏览器访问网址：http://ygzcfwy.huizhaobiao.net.cn:8899/web/index.html

图 2-1 阳光招采云官网首页

https://www.google.cn/intl/zh-CN/chrome/
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三、账户注册和登录

（1）注册

授权人注册时需使用系统“授权书模板”，页面内可以下载此模板。需工作

人员审核通过后才可以登录本平台。

图 3-1 授权人注册

图 3-2 查询注册进度
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图 3-3 注册审核通过

（2）登录

图 3-4 账户密码登录

图 3-5 登录成功-切换至招标代理机构系统
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四、单位信息修改

左侧菜单选择“单位信息”进入单位信息详情页，可编辑单位信息和新建当

前企业的子账户。单位信息维护提交后需要工作人员审核。

（1）单位信息维护

图 4-1 单位信息维护-详情

图 4-2 单位信息维护-编辑提交

图 4-3 单位信息维护-待审核
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（2）新建账号

若该企业下其他员工需要加入该企业，可使用管理员账号添加为子账号并分

配系统角色。

图 4-4 新建企业子账户

图 4-5 新建企业子账户-分配登录信息及角色
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五、项目管理

（1）新增项目

一个父项目下支持新增多个招标项目。

图 5-1 新增项目父目录

（2）新增招标项目

新增招标项目流程：点击新增招标项目→填写项目详情信息→选择项目流程

方式→提交→选择内审人员→内审审核→平台审核→完结/正常。
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注意：

 该环节中请注意该项目是否为联合体投标、是否有标段（标包），资审

方式、招标方式、征集方式等选项与后面流程息息相关，请仔细检查所

有已选项是否符合当前项目。

 一个项目下可以新增多个招标项目。

 招标方式提供：公开招标、邀请招标、竞争性磋商、竞争性谈判、单一

性来源、询价等六种常见 的招标方式类型，不同招标方式项目流程页面

展示不同，请按项目流程操作。

 征集方式：不同征集方式，项目流程页面展示不同，请按项目流程操作。

图 5-2 新增招标项目

新增招标项目成功后必须审核为——>完结/正常

图 5-3 招标项目代理机构内审

图 5-4 平台审
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图 5-5 完结/正常

六、项目流程

（1）公开招标方式流程

图 6-1 招标项目-具体操作-项目流程详情

1、代理合同

代理合同流程：上传项目合同文件→提交内审→内审审核时选择签章人员→

签章→完结/正常。

签章环节使用【北京 CA 签章】。【北京 CA 签章】需办理北京 CA 介质锁，

在电脑上安装相关驱动软件后，插入有效的北京 CA 介质锁才可使用。
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图 6-2 查看已签章的代理合同

2、招标方案

招标方案办理：点击“新增”→根据项目要求填写每项项目信息→提交内审

→签章→完结/正常；

注意：该环节与后面流程息息相关，每个选项请按照当前项目要求谨慎填写；

部分选项请点击选项旁查看操作 提示详情。

图 6-3 新增招标方案
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3、招标公告

招标公告流程：点击新增→选择获取文件起始/截止时间→填写招标文件和

投标保证金费用→填写投标文件截止时间→填写开标时间→选择预约场地→添

加是否有前置审查项/资格审查项/评审项→提交审核→签章并发布→完结/正常

→签章并发布。

图 6-4 新增招标公告

注意：

 如选择招标公告与招标文件同时发布，招标公告编辑完结后需同步编辑招标

文件，待状态都是完结/正常状态时，才可发布招标公告。若招标公告是否

与招标文件同时发布选择【否】，则需单独对招标公告和招标文件进行发布

操作。
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 招标文件收取方式：若在招标方案环节选择为【招标代理线下自行收取】，

则代理机构线下自行收取；若选择【系统收取】，则招标文件费用直接缴纳

至平台。

 保证金缴纳形式：若为线上现金则平台代为收取；若为线下现金则代理机构

自行收取，投标人递交转款凭证，代理机构自行审查。

4、招标文件

招标文件流程：点击新建→填写项目相关信息→上传招标文件→对招标文件

签章→提交内审→页面签章→完结/正常→签章并发布。

签章过程中，请勿重复多次单击按钮，耐心等待页面请求和响应。
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图 6-5 招标文件新增和签章

图 6-6 同时发布招标公告和招标文件

5、招标公告/招标文件变更

若要变更招标公告及招标文件，当最近一次招标公告及招标文件发布后才能

进行新一次的变更。可单独变更招标公告和变更招标文件，也可同时变更招标公

告时选择变更招标文件。

图 6-7 招标公告和招标文件的变更
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6、投标报名情况（等同于“投标人详情”按钮）

该环节可查看投标人报名情况、审核投标人提交的前置审查文件、确认投标

人线下递交招标文件费用凭证、线下保证金缴纳凭证。

图 6-8 投标报名实时情况

7、定标

该项目定标主体是【评标委员会】，由评标委员会进行定标，招标代理可直

接查看定标后生成的评标报告。

8、
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抽取评标专家

图 6-10 签章抽取评标专家

9、录入评标专家

图 6-11 签章录入评标专家
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10、验证评标抽取/录取专家结果

重点说明：

 抽取专家提交：代理机构填完评标、抽取等信息，需要后台工作人

员核实后才能开始抽取，抽取详情在“查看抽取结果”中。

 抽取专家失败：意味着首选专业和备选专业在本次抽取中没有找到

对应专家。代理机构可联系后台工作人员，进行规则补抽，具体补

抽请与后台工作人员沟通确定。

 录入专家提交：不需要后台工作人员核实，即可查看抽取结果。

 抽取/录入评标专家请假问题：代理机构可联系后台工作人员说明情

况，沟通确定请假流程。

图 6-12 验证评标抽取/录取专家结果
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图 6-13 查看抽取/录入专家结果

11、现场勘察/标前会议

图 6-14 现场勘察提交发布
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图 6-15 标签会议提交发布

图 6-16 现场勘察/标前会议记录
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12、文件开启/开标情况

于该项目的开标时间前 30 分钟，招标代理机构可在此流程查看投标单位签

到、解密情况，若投标单位已全部解密，可提交该开标项目并通知投标人已开始

评标，专家可以开始登录评标系统进行项目评标。若该项目有投标人未解密，投

标单位不足有效投标家数，该项目要继续评标，需招标代理机构上传继续评标凭

证文件。
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图 6-17 文件开启/开标情况—提交开标短信通知投标人

13、评标情况（评标阶段）

定标后才可查看评标情况

图 6-18 评标情况自动创建与查看

招标代理可在该模块查看已完成评标的项目评审情况、投标报价情况、评标

报告、废标报告等内容。
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图 6-18 评标情况详情

14、复审管理

评标完成后，若该项目存在其他特殊情况需要复审，可在此环节重新选择该

项目的复审评标时间、复审评标地点、复审专家人员进行评标复审。

图 6-19 提交复审
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15、评委考核评价

评委考核评价流程：点击“编辑”→点击“考核结果”框→选择考核评价结

果→点击“确定”→提交。

图 6-20 评委考核评价
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16、中标候选人公示

评标专家对所有 PDF 文件签字后才可以发布中标候选人公示

图 6-21 提交需专家签字评标文件

当该项目在评标系统结束评标后，招标代理机构可在中标候选人公示环节编

辑发布中标候选人公示，若项目有特殊情况需要变更，可选择该最近一次已完结

并发布的中标候选人公示进行变更。提交—>审核—>复审通过—>签章并发布—

—>查看
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图 6-22 查看/预览中标候选人公示

17、中标公告

当该项目在评审定标结束后，招标代理机构可在中标公告环节编辑发布中标

公告，若项目有特殊情况需要变更，可选择该最近一次已完结并发布的中标公告

进行变更。提交—>审核—>复审通过—>签章并发布——>查看
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图 6-23 中标公告

18、中标通知书

当中标结果公示完结后，可编辑【中标通知书/成交通知书/入围通知书】，

中标单位需缴纳完成招标代理服务费之后，招标代理机构才能将中标通知书发送

给中标单位，中标单位可在发送成功后查看并下载通知书。

注意：若代理服务费为线下缴费时，中标单位需直接线下缴费至招标代理机

构，上传费用凭证由招标代理机构自行审查确认。若选择线上缴费，费用直接

缴费至平台。
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图 6-24 中标通知书

19、中标合同

当中标通知书完结后，可编辑中标合同，上传的合同文件，中标单位可在投

标系统进行查看。

图 6-25 中标合同
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20、履约公示

图 6-26 履约公示

21、澄清与答疑

招标代理机构可在此模块对投标人提出的招标文件、招标变更文件、中标候

选人公示、中标结果公示质疑进行回复，也可根据项目情况新增【主动澄清】发

布。处理—>内审—>签章并发布（通过）—>完结/正常

图 6-27 招标代理机构答疑投标人
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新建主动澄清如下图

图 6-28 招标代理机构主动澄清某个环节
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22、废标/流标/其他

当该项目需要发布废标公示，可直接新增废标项目（标段/包）发布。若是

在评标系统专家进行评审时，由专家发起的废标，该废标数据将显示在废标列表

中，招标代理机构可编辑后进行发布。

图 6-29 招标代理机构废标/流标/其他
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23、项目归档

该项目所上传的项目文件及相关环节数据，将以 PDF 文件形式保存显示在

项目归档模块，中标通知书发送成功后，该项目可点击“一键下载”操作进行归

档资料查看。

图 6-30 招标代理机构项目归档
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（2）邀请招标方式流程

1、邀请招标方式

图 6-31 邀请招标方式

2、投标邀请

投标邀请流程：点击【邀请投标单位】→新增投标企业→提交内审→签章并

发布→等待投标单位确认。



35

图 6-32 邀请投标企业

查看邀请单位确认情况：

若被邀请单位逾期未同意邀请以及被邀请单位拒绝投标邀请，可点击“继续

邀请”重新进行单位邀请。

图 6-33 查看邀请投标企业状态
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3、投标邀请书

投标邀请书流程：点击新增→选择获取文件开始/截止时间→填写招标文件和

投标保证金费用→填写投 标文件截止时间→填写开标时间→选择预约场地→添

加是否有前置审查项/资格审查项/评审项→提交审核→签章并发布→完结/正常

→签章并发布。

图 6-34 编辑投标邀请书及签章发布

4、投标邀请书/招标文件变更

若要变更投标邀请书及招标文件，当最近一次投标邀请书及招标文件发布后

才能进行新一次的变更。可单独变更投标邀请书和变更招标文件，也可在变更投

标邀请书同时选择变更招标文件。

图 6-35 投标邀请书/招标文件变更
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