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采购方操作说明
（温州市阳光采购服务平台）

一、项目注册

如没有代理机构，采购方的所有操作由采购人完成。如有代理机

构，除“一、项目注册”需由采购人完成，后续步骤都将由代理机构

填写，采购人仅需作审核。

1. 根据项目类型，选择左侧方框按钮，再点击“新增项目”

2. 填写项目信息，上传采购证明文件。

备 注：

①如有代理机构，请在下图红框处选择“委托招标”。

②采购证明文件指已签字或盖章的总经办决议、采购领导小组决定或

其他决策文件。

③请在“项目名称”一栏填写 公司全称+项目全称。项目全称应该同

采购证明文件的表述一致。比如文件写的是“电脑采购项目”，项目

名称应填写“XX有限公司电脑采购项目”。
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二、项目受理

1. 根据项目类型，选择左侧方框按钮，再点击“新增项目受理”

2. 填写立项信息，同样上传采购证明文件。
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三、场地预约

1. 进入左侧方框的“工作台”，再点击右侧方框的对应项目按钮。

2. 点击“开评标场地预约”，预约开标、评标的场地和时间。

四、发布采购公告

1. 填写采购公告信息，编辑公告发布内容，于“附件信息”自动生

成 PDF文件并加盖电子签章。

备 注：

①报名截止时间、公告结束时间、采购文件下载结束时间，平台建议

均设置为开标时间。

②“供应商征集方式”如选择“邀请供应商”，需自主选择已经入库

的至少 3家供应商。

③公告发布天数的制度要求：（1）采用公开招标和邀请招标方式采购



平台咨询电话：0577-85502065 4

的，自采购文件开始发出之日起至投标人提交投标文件截止之日止

（采购公告的发出时间必须早于这个时间），不得少于 7日，最后一

天为非工作日，则顺延至下 1个工作日。（2）竞争性谈判、竞争性磋

商、询价等方式采购的，公示期不得少于 3日，最后一天为非工作日，

则顺延至下 1个工作日。（3）采用单一来源方式采购的，公示期不得

少于 5个工作日。

五、上传采购文件

1. 填写文件信息，并点击底部方框按钮。

2. 上传已经制作好的招标文件 PDF或Word版

3. 设置评标办法，并生成特定格式的招标文件
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六、申请抽取专家（如需）

进入主页，点击左侧的专家抽取申请按钮，填写专家人数、专业

等信息即可。

备 注：截至第六点，开标前的所有操作已全部完成，请于开标当天

完成后续操作。

七、不见面开标

1. 开标前 15分钟，采购人或代理机构需带上 CA锁，到达金可达商

务楼 3楼的开标室，通过方框所示按钮，进入不见面开标大厅。
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2. 选择对应项目，待到达开标时间后，完成线型流程：公布投标人、

查看投标人、投标人解密文件、招标人导入文件等。

备 注：

① 开标当天，平台工作人员将协助完成线上操作。

②“投标人解密文件”的环节由供应商线上操作完成。

③ 采用“简易采购”的项目，将于开标结束后，确认中标结果；其

他采购项目将于开标结束后，进入评标环节。

八、无纸化评标

评标环节主要由评委专家完成。平台工作人员将协助完成评标。

备 注：

截至第八点，开评标当天的操作已全部完成。如出现流标、废标

等情况，请联系工作人员，完成后续操作。
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九、发布结果公告

填写结果公告的信息和内容。发布结果公告的期限不得少于 3日。

十、发放中标通知书

结果公告后，招标人（采购人）应向中标人发出中标通知书，并

在 30日内签订合同。
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十一、合同备案

采购人或代理机构应当自订立合同之日起 5 日内将合同扫描件

上传至平台系统。

备 注：

如有任何操作问题，或出现特殊情况，请联系平台工作人员

0577-85502065


