
第 1 页 共 51 页

阳光招标采购平台操作指南

甘肃省阳光招标采购平台（武威市）包括限额以下工程项目阳光

交易系统（武威市）、政府采购限额以下项目阳光交易系统（武威市）。

系统通过投标人（供应商）自行竞价的方法完成报价，最终通过合理

低价法来确定成家价格和成交单位，交易各方自主在网上完成交易，

交易过程和交易结果全程公开，加强社会监督。系统与甘肃省阳光招

标采购信息平台对接，实现了武威市公共资源交易阳光招标采购平台

与甘肃省阳光招标采购信息平台数据共享和发布。
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系统具备的主要功能如下：
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一、限额以下工程项目阳光交易系统（武威市）

（一）招标人

1．用户登录

招标人打开武威市公共资源交易中心官网，点击【阳光采购平台】

登录入口，见下图。

选择“限额以下工程项目阳光交易系统”，见下图。
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登录分为两种模式，账号登录和证书登录，选择其中一种即可，

见下图。

2．采购项目

招标人登录系统后打开左侧导航栏， 依次点击【项目管理】 →

【采购项目】，见下图。

新建采购项目，点击“添加”按钮，进入“新增采购项目 ”窗

口，填写“采购项目名称”“交易编号”“申报责任人”“申报责任

人联系电话”，选择“采购方式”“采购项目类型”“资金来源”“是

否重大项目”“是否精准扶贫项目”“项目所属区域”。见下图。
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 采购项目名称：按照所需采购的项目，正确填写采购项目名称。

 交易编号：按照所需采购的项目填写交易编号。

 采购方式：分为邀请采购和公开采购，见下图。

 采购项目类型：在填写采购项目类型时，从下图所示的九种采购

类型中，选择相对应或相关的类型。
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 资金来源：分为“财政性资金”和“非财政性质资金”，若该项

目为财政性资金，则不能通过此系统进行发布公告。见下图。
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添加项目保存成功后，可以进行“查看”、“修改”、“删除”

操作，见下图。

3．标包管理

招标人根据采购项目需要可添加 1个或者多个标包，点击“添加”

按钮，进入“新增标包”窗口，见下图。

（1）邀请采购

招标人采用邀请招标方式进行采购的项目，在填写标包时， 需

选择邀请企业，并在之后的竞价中，只有被邀请且资质审核通过的企

业可以参与竞价。

进入新增标包页面，填写“标包名称”“标包编号”和“最高限

价”，选择“采购类别”和“标包分类”，设置投标人资格条件和施

工方案要求，以及添加“被邀请企业”见下两幅图。
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 标包名称：根据采购项目，正确填写标包名称。

 交易编号：按照所需采购的项目填写交易编号。

 采购类别：可选择“工程-施工”、“货物 ”和“服务-勘察”根

据采购项目的性质，选择相对应的采购类别。见下图。
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 最高限价：最高限价以“元”为单位，在系统中已注明，工程类

限额 400 万，货物类限额 200万，服务类限额 100 万。

在本系统中，“最高限价”填写不能超过相对应的“采购类别”

限额要求。

 标包分类：可根据系统所列分类，选择相对应的标包分类项。

 是否需要投标人资格条件：招标人可自行选择是否需要审核投标

人的资格条件，即是否需要投标人上传资质文件。

若招标人需要审核投标人的资格条件，点击“是”，系统列出“营

业执照”为可选项，可选择也可不选择；“授权委托书”为必选项。

且系统可以添加多个需要投标人上传的其它资质文件，见下图。

若招标人不需要审核投标人的资格条件，点击“否”，见下图。
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 是否需要施工方案要求：对于采购类别是“工程-施工”的项目，

招标人可自行选择是否需要投标人上传施工方案，并对施工方案

提出要求。若招标人需要投标人按照要求上传施工方案，点击“是”

在“施工方案要求”栏内输入对施工方案的要求内容。见下图。

若招标人不需要投标人上传施工方案，点击“否”。见下图。

 标包内容：招标人可根据需要填写标包内容，此项为非必填项，

可填写也可不填写。

 邀请企业：采用“邀请采购”的采购项目，需在填写标包时选择

被邀请的企业，招标人可以选择系统中已添加完成的企业，或者

招标人可自行添加企业，查找或添加好邀请企业后，点击“选择

为邀请企业”按钮，见下图。
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添加标包保存成功后，可以进行“查看”、“修改”和“删除”

操作，见下图。

（2）公开采购

招标人采用公开招标方式进行采购的项目，在填写标包时，不需

选择邀请企业，并在之后的竞价中，只要资质审核通过，均可以参与

竞价。

进入新增标包页面，填写“标包名称”、“标包编号”和“最高

限价”，选择“采购类别”和“标包分类”，设置投标人资格条件和

施工方案要求，填写“标包内容”后点击“确定”按钮进行保存。见

下图。
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添加标包保存成功后，可以进行“查看”、“修改”和“删除”

操作，见下图。

4．发布公告

在采购项目流程页面上方进度条中点击“发布公告 ”，进入“采

购公告”页面，见下图。

点击“添加”按钮，弹出“新增添加采购公告”窗口，见下图。
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 公告标题：按照采购的项目，填写公告标题；

 公告类型：为采购公告；

 是否允许多次竞价：根据采购项目情况，选择是否允许多次报价，

系统默认“是”，点击“是”，允许投标人多次报价，点击“否”，

仅允许投标人报价一次，见下图。

 竞价（公告）开始时间：根据采购项目要求，选择公告开始时间

（公告、报名、竞价起始时间一致），见下图。
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 竞价结束时间：根据采购项目要求，选择公告结束时间（公告、

报名、竞价结束时间一致），见下图。
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 根据项目情况添加公告内容，进行排版后保存公告。见下图。

 公告保存后可以进行“查看”、“导出”“修改”、“删除”和

“上传公告附件”，若招标人需要上传工程量清单等公告附件，

可点击“附件管理”按钮进行添加，确认公告内容及附件无误后

发布公告。见下图。

 检查公告内容无误后点击“发布公告”按钮， 弹出“系统提示”

窗口，确定是否发布采购公告，点击“确定”按钮，发布采购公

告，点击“取消”按钮，取消发布采购公告。见下图。
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 系统支持导出 PDF格式的公告，见下图。

 发布后的公告会同步到武威市公共资源交易中心官网和甘肃省公

共资源交易中心官网，见下两幅图。
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5．资质审核

投标人在报名及上传资质后，招标人便可审核资质。招标人在采

购项目流程页面上方进度条中点击“资质审核”，打开审核记录列表，

在“待审核”选项中逐条执行“审核”操作。见下图。

审核过程是对投标人上传的文件逐项查看，根据项目要求判断是

否通过审核，之后填写审核人信息，最后点击“确定”按钮。见下图。
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审核完成进入“已审核”选项，采购人也可以查看审核结果。见

下图。

6．竞价

竞价时间结束后，在采购项目流程页面上方进度条中点击“竞价”,

进入“竞价结果列表”页面，查看竞价过程和竞价结果。见下图。

7．成交公示

在采购项目流程页面上方进度条中点击“成交公示”，进入成交

公示环节，点击“添加成交公示”按钮，见下图。
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设置公示开始时间和结束时间，填写联系人姓名和联系电话，添

加公示内容后点击“确定”按钮进行保存。见下图。

成交公示保存后可以进行查看、导出、修改、删除、上传附件，

确认公示无误后点击“发布公示”按钮，进行发布公示。见下图。
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系统支持导出 PDF格式的公示，见下图。

发布后的成交公示会同步到武威市公共资源交易中心官网和甘

肃省公共资源交易中心官网，见下两幅图。

8．签署合同

招标人在项目流程页面上方进度条中点击“签署合同”，进入“合

同列表”页面，点击“上传合同”按钮。合同需采购人与成交的投标

人签署并盖章之后，扫描成 PDF 文档，由任意一方上传，另一方确定。

下图为招标人上传合同页面：
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（二）投标人

1．投标报名

投标人用账号或证书登录系统后打开左侧导航栏，依次点击【报

名管理】 →【投标报名】，找到对应项目点击“我要报名”按钮。

见下图。

进入报名页面，选择要报名的标段，填写报名信息后点击“确定”

按钮。见下图。
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如果招标人需要投标人上传资质等附件，需在弹框的界面上传要

求的资质及施工方案，并提交审核。见下图。
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在招标人审核资质之前，投标人可在报名记录里点击“撤回审核”

按钮，进行修改所传资质附件并重新提交审核。

2．竞价

投标人进入【竞价管理】→【待竞价项目】找到需要报价的项目，

点击“去竞价”按钮，在弹框出现的报价界面输入报价金额，点击“报

价”按钮即可。见下图。
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若招标人设置可以多次报价，则本次报价必须低于当前最低报价，

若招标人设置只能单次报价，则本次报价只需比控制价低即可。见下

图。

3．成交公示

招标人将成交公示发布后，投标人可以在【公告公示】→【成交

公示】当中查看项目中标结果。见下图。

4．签署合同

中标人进入【合同管理】列表，查看对应项目合同无误后点击“确

认”按钮。见下图。
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“签署合同”环节完成后，采购项目完成。
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二、政府采购限额以下项目阳光交易系统（武威市）

（一）采购人

1．用户登录

采购人打开武威市公共资源交易中心官网，点击【阳光采购平台】

登录入口，见下图。

选择“政府采购限额以下项目阳光交易系统”，见下图。
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登录分为两种模式，账号登录和证书登录，选择其中一种即可，

见下图。

2．采购项目

采购人登录系统后打开左侧导航栏，依次点击【项目管理】→【采

购项目】，见下图。

新建采购项目，点击“添加”按钮，进入“新增采购项目”窗口，

采购人按照项目实际情况添加采购项目名称、交易编号、责任人信息、

资金来源，选择采购方式、是够重大项目、是够精准扶贫项目、项目

所属区域等，见下图。
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项目添加完成后可以进行“查看”，“修改”，“上传项目相关

文件”操作，见下图。

3．标段管理

（1）邀请采购

采购人采用邀请招标方式进行采购的项目，在填写标包时，需选

择邀请企业，并在之后的竞价中，只有被邀请的企业可以参与竞价。

进入【标段管理】环节，点击“添加”按钮，进入新增标段页面，

选择采购类别、标段分类，填写标段编号、最高限价，添加投标人资

格条件和施工方案，见下图。
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1采购类别

采购人可选择“工程-施工”“货物”“服务-勘察”“服务-设计”

和“服务-监理”。见下图。
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2最高限价

最高限价以“元”为单位，本市级项目，工程类限额 100 万，货

物类限额 50 万，服务类限额 50万，县区级项目，工程类限额 60 万，

货物类限额 30万，服务类限额 30 万，在本系统中，“最高限价”填

写不能超过相对应的“采购类别”限额要求。见下图。

3投标人资格条件

采购人可自行选择是否需要审核投标人的资格条件，即是否需要

投标人上传资质文件。系统列出“营业执照”、“税务登记证”、“组

织机构代码证”为可选项，可选择也可不选择。系统支持采购人需要

投标人上传的其它资质文件，并可添加多个。见下图。
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4 施工方案要求

采购人可自行选择是否需要投标人上传施工方案，并对施工方案

提出要求。见下图。

5 邀请投标人

采购人可以邀请至少三家潜在投标人进行投标，通过输入企业名

称进行搜索查询邀请，也可以添加邀请企业的方式进行邀请，见下图。
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（2）公开采购

采购人采用公开招标方式进行采购的项目，在填写标包时，不需

选择邀请企业，并在之后的竞价中，只要资质审核通过，均可以参与

竞价，其他标段内容填写和邀请采购一致。见下图。
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4．竞价规则

点击“添加”按钮，弹出“新增竞价规则”窗口。见下图。

（1）竞价时间设置

设置“竞价开始时间”和“竞价结束时间”，必须留有不得少于

一天的公告挂网时间。见下图。
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（2）竞价次数

设置是否允许多次竞价，选择“是”，投标人可以进行多次竞价，

选择“否”，投标人只能进行一次竞价。见下图。
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（3）降价幅度

对于多次竞价的项目，若设置了降价幅度，则投标人所报价格必

须在降价范围内。见下图。

（4）延时报价

是否设置延时报价，当选择“是”，并设置“延时报价时间”和

“延时报价次数”，则投标人在报价时会按照设置的时间和次数触发

延时报价。见下图。
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5．发布公告

采购人在填写完成“竞价规则”的内容后，在采购项目流程页面

上方进度条中点击“发布公告”，进入“采购公告”页面，点击“添

加”按钮，弹出“新增添加采购公告”窗口。见下图。

（1）报名时间

设置“报名开始时间”和“报名结束时间”，见下图。
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（2）公告内容

根据项目情况填写公告内容，进行排版后保存公告。见下图。

（3）公告附件

公告保存后可以进行“查看”“导出”“修改”“删除”和“上

传公告附件”，若采购人需要上传工程量清单等公告附件，可点击“采

购文件管理”按钮进行添加，确认公告内容及附件无误后发布公告。

见下图。
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发布后的公告会同步到武威市公共资源交易中心官网和甘肃省

公共资源交易中心官网，见下两幅图。

6．资质审核

投标人在报名及上传资质后，采购人便可审核资质。采购人在采

购项目流程页面上方进度条中点击“资质审核”，打开审核记录列表，

在“待审核”选项中逐条执行“审核”操作。见下图。
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审核过程是对投标人上传的文件逐项查看，根据项目要求判断是

否通过审核，之后填写审核人信息，最后点击“确定”按钮。见下图。

审核完成进入“已审核”选项，采购人也可以查看审核结果。见

下图。

7．竞价

（1）竞价过程

在竞价过程中，采购人可以点击“竞价环节”查看竞价过程，见
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下图。

（2）竞价结果

竞价时间结束后，在采购项目流程页面上方进度条中点击“竞价”,

进入“竞价结果列表”页面，对竞价结果不满意，点击“废标”按钮。

见下图。

8．成交公示

确认竞价结果后，在采购项目流程页面上方进度条中点击“成交

公示”，进入成交公示环节，点击“添加成交公示”按钮，见下图。
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设置公示开始时间和结束时间，填写联系人姓名和电话，添加公

示内容后点击“确定”按钮进行保存。见下图。

成交公示保存后可以进行查看、导出、修改、删除、上传附件，
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确认公示无误后点击“发布正常公示”按钮，进行发布公示。见下图。

系统支持导出 PDF格式的公示，见下图。

发布后的成交公示会同步到武威市公共资源交易中心官网和甘

肃省公共资源交易中心官网，见下两幅图。
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9．成交通知书

在公示期结束之后，在采购项目流程页面上方进度条中点击“成

交通知书”，进入添加成交通知书页面，点击“添加通知书”按钮，

见下图。

设置“成交通知书编号”和“签署合同截止时间”，点击“确定”

按钮进行保存。见下图。

保存后的成交通知书可以进行编辑，确认无误后点击“发布通知

书”，见下图。
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10．签署合同

采购人在项目流程页面上方进度条中点击“签署合同”,进入“合

同列表”页面，点击“上传合同”按钮。合同需采购人与成交的投标

人签署并盖章之后，扫描成 PDF 文档，由任意一方上传，另一方确定。

下图为采购人上传合同页面：
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（二）投标人

1．投标报名

投标人用账号或证书登录系统后打开左侧导航栏，依次点击【报

名管理】 →【投标报名】,找到对应项目点击“我要报名”按钮。见

下图。

进入报名页面，选择要报名的标段，填写报名信息后点击“确定”

按钮。见下图。
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2．上传资质

如果采购人需要投标人上传资质等附件，需在弹框的界面上传要

求的资质，并提交审核，见下两幅图。

在招标人审核资质之前，投标人可在报名记录里点击“撤回审核”

按钮，进行修改所传资质附件并重新提交审核。
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3．竞价

投标人进入【竞价管理】→【待竞价项目】找到需要报价的项目，

点击“去竞价”按钮，在弹框出现的报价界面输入报价金额，点击“报

价”按钮即可。见下图。

若采购人设置可以多次报价，则本次报价必须低于当前最低报价，

若采购人设置只能单次报价，则本次报价只需比控制价低即可。见下

图。
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投标人可进入【竞价结果】列表查看报价记录，见下图。

4．成交公示

采购人将成交公示发布后，投标人可以在【公告公示】→【成交

公示】当中查看项目中标结果。见下图。

5．成交通知书

采购人发布成交公示之后，会给中标企业发送成交通知书，可在

【通知书管理】→【成交通知书】当中查看和打印。见下图。
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6．签署合同

中标人进入【合同管理】→【投标合同管理】当中，查看对应项

目合同无误后点击“确认”按钮。见下图。

“签署合同”完成后，采购项目完成，见下图。
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