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政府采购项目全流程电子化采购代理操作零基础模板

一、进场登记

1.登录采购代理账号，点击“项目管理 （省网获取）”在省政府采购平台获取项目信息，如

下图：

2.点击“ ”按钮，进入项目编辑核对项目信息，点击“下一步”，如下图：
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二、开评标场地预约及变更

1.常规场地预约

① 点击页“开评标场地预约”按钮，再点击“新增预约场地”按钮，如下图：

② 进入挑选标段（包）页面，选择对应标段，再点击“确定选择”按钮，如下图：

③ 进入开评标场地预约页面，先选择开评标时间，选择开评标室，使用远程评标系统

选取远程异评标系统(易采虹调度系统/山东省调度系统），点击“下一步”，提交公共资源交

易中心审核。
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2.市域内远程机位预约：

① 点击“远程机位预约”—“新增场地预约”，如下图：

② 进入挑选标段（包）页面，选择对应标段，再点击“确定选择”按钮，如下图：

③ 选择好副场地，设置好主副场机位，点击“下一步”提交公共资源交易中心审核，

如下图：
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3.场地变更

① 点击“开评标场地变更”—“新增开评标场地变更”，如下图：

② 选择项目点击“确定选择，如下图：

③ 填写变更的开评标场所、时间、变更原因等内容，点击“下一步”，提交公共交易中

心审核，如下图：
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三、发布公告
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四、制作招标文件

1.制作招标文件。进入菜单“招标文件”，点击“制作招标文件”，如下图：

2.选择标段，点击“确认选择”，如下图：

3.选择采购文件范本，制作招标文件，并设置评标办法后，点击生成招标文件，如下图：
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特别提示：可以对制作完成的招标文件直接提交监管部门备案，也可以点修改保存对招标文

件进行修改，如果点提交审批，则不可以修改。
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五、上传招标文件

1.点击“招标文件”—“新增招标文件”如下图：

2.打开挑选标段（包）页面，选择对应的标段，最后“确定选择”按钮，如下图：

3.填写招标文件获取时间等信息，点击“下一步”，如下图：
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4.完善信息，上传电子件并完成签章，点击提交信息，如下图：
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六、答疑澄清

1.制作并上传。点击“答疑文件”按钮，再点击“制作答疑”按钮，制作完成并上传文件，

如下图：

2.直接上传。点击“答疑文件”按钮，再点击“新增答疑”按钮，如下图：

3.进入挑选招标文件页面，选择一个对应的标段，再点击“确定选择”按钮，点击“下一步”，

如下图：
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4.上传上传“答疑文件”电子件并完成签章，点击“提交备案”，提交招标办审核。



— 12 —

七、变更公告

1.进入菜单“变更公告”，点击“新增变更公告”按钮，如下图：

2.勾选所需的分包，点击“确定选择”按钮，完成录入，如下图：

3.输入变更公告内容信息后，点击“下一步”按钮进入事项处理页面，如下图：
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4. 点击相关附件中“点击签章”链接，进行变更公告签章后，点击“提交备案”按钮，

提交采购办审核，如下图：
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八、提问回复

1.点击“开标前—提问回复”，进入采购代理提问回复页面， 点击回答列 按钮，进入

分包问题回复页面，如下图：

2.录入问题答复信息后，点击“问题答复”按钮，完成问题答复，如下图：

注：分包问题回复，选择未解答状态的分包进行问题回复
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九、不见面开标

1.进入临沂开标大厅系统首页，如下图：

2.点击“登录”按钮，选择“招标代理”身份。如下图：

3.输入招标代理的用户名和密码，点击“登录”按钮，进入开标大厅在“我的项目”中，

查看“正在开标”的项目，如下图：
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4.点击进入项目，展示“开标流程”页面，点击“我已阅读”按钮，进入项目，如下图：

5.进入等待开标状态，如下图：

6.查看不见面开标大厅情况。

① 可点击“人员列表”按钮，进入查看页面，查看参与开标的人员情况，点击“踢出”

按钮，可将投标单位从此次投标中踢出，如下图：

② 点击“投标人座位”按钮，展示参与此次投标的投标单位签到情况和座位排列。如

下图：
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③ 点击“游客列表”按钮，展示观看此次投标的人员。点击“踢出”按钮，可将游客

踢出此次投标观看。如下图：

7.交流控制

① 点击“交流控制－允许群聊”按钮，开启群聊功能，如下图：

② 开启群聊功能后，所有人员可在右下角“互动交流”对话框中进行群聊。如下图：

③ 关闭群聊功能，可点击“交流控制－禁止群聊”按钮进行关闭。
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8.终止开标

① 点击“终止开标”按钮，可以停止本次开标。如下图：

② 填写终止开标原因，点击“确认”按钮，终止开标。

9.公布投标人

① 点击“公布投标人”按钮，进行投标人公布。如下图：



— 19 —

② 点击“确认”按钮，展示所有报名的投标单位信息。如下图：

10.异议答复

① 点击“异议答复”按钮，可以查看投标单位提出的文字异议记录。如下图：
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② 点击查看按钮，可以查看异议内容并回复处理结果。如下图：

③ 处理结果填写完成后，点击“回复异议”按钮，异议处理成功。

11.点击“下一阶段”按钮，等待投标人解密，如下图：

注：需在解密倒计时之内完成解密。
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12.投标人全部解密完成后，点击“确定”按钮，进入“招标人解密”阶段，如下图：
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13.点击“批量导入”按钮，批量导入投标文件，如下图：
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14.批量导入完成后，公布开标结果，开标结束，如下图：

15.点击“开标记录表”按钮，可以查看打印本次开标记录。如下图：
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十、电子评标系统操作

进入“新点网上开评标系统”，下一步点击“开标管理员登录”，录入代理公司账号、密码或

使用 CA 登录，如下图：

2.点击进入项目进入今日开评标的项目，下一步分别点击“招标文件导入”导入采购文件，

如下图：
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3.检查并录入评标办法，如下图：

4.市域内远程评标确认评标场地，选择评标室，点“选择”按钮，然后点击“保存按钮”，直

至当前评标室显示评标，如下图：
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5.点击“确定评委”，每录入一个评委后点击“新增评委”按钮，点击评委头像录入评委身份

证号及评委身份，完成评标设置，如下图：

6.评委进入项目开启四合一视频终端评标，如下图：
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7.评标完成后，使用 word 做好电子版评标报告保存至电脑（注：word 版的评标报告中，专

家签字的区域要将每名评委的 RowId 录入进去，字体显示设置为白色），点击“评标报告上传”

的“上传”按钮，找到电子版评标报告上传，如下图：

注：word 版的评标报告中，专家签字的区域要将每名评委的 RowId 录入进去，字体显示设置

为白色

8.，点击“评标报告上传”的“上传”按钮，找到电子版评标报告上传，如下图：
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9.评委完成所有签章，评标结束。
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十一、采购异常

1.点击“采购异常”—“新增异常”按钮，进入标段选择页面，如下图：

2.勾选所需的分包，点击“确定选择”按钮，完成录入，如下图：

注：①异常类型中现场变更，直接变更、延后变更招标方式；重新招标，重新发布招标公告

②是否复制已报名单位，如勾选，之前报名的单位信息将在变更招标方式后保留
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3.选择变更后采购方式，填写异常原因等信息，点击“下一步”按钮，进入事项处理页面，

如下图：

4.点击“电子件管理”链接，进入重新招标相关电子件上传页面，按提示，点击“选择电

子件上传”按钮，上传新招标相关电子件，如下图：

5. 上传完电子件点击“提交信息”按钮，提交监管部门审核。
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十二、发布中标公示

1.点击“开标后”—“中标公示”，点击“新增中标公示”按钮，进入分包选择页面，选

定项目，点击“确认选择”如下图：

2.完善中标公示信息，点击中标信息中的“+”按钮，确定中标人信息，如下图：
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3.点击公告内容中的“ ”上传公示相关附件(附件包含：)，点击下一步，如下图:
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4.点击相关附件中的“点击签章”完成电子签章，如下图：

5.退出签章是后，点击中标信息中的“推送省网”，出现推送成功提示弹窗，如下图：
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6.点击“提交信息”，中标公示自动发布至临沂市公共资源交易中心网站。
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十三.发放中标通知书

1.点击“中标通知书”—“新增中标通知书”，如下图：

2.选择项目，点击确定选择，如下图：

3.填写完中标信息后，点击下一步，如下图：
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4.点击操作按钮，上传中标通知书电子文件并完成签章，点击提交信息，由中标人及招标人

分别签订中标通知书。

注：也可以上传招标人和中标人签订完成的纸质版中标通知书，点击“提交信息”完成中标

通知书的发放。
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十四.合同在线签订

1.点击“电子合同签订”—“新增合同备案”，如下图：

2.选择项目，点击确定选择，如下图：

3.填写相关信息，点击下一步，如下图：
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4.上传合同电子件并完成签章后，点击“提交信息”，如下图：

5.先由中标人签订后，再由招标人签订，以招标人签订为例选择“待审核”状态的合同，点

击“ ”按钮，如下图：

6.点击“合同附件”进入，完成电子签章后，点击“签章提交”如下图：
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7.点击“同意”后，退出完成电子合同签订，如下图：
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十五.标后数据下载

进入电子开评标系统——开标管理员登录后，选择已开标项目，点击“评标结果”—“标后

数据下载”，点击“标后数据打包”、“招标投标打包”，如下图：
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