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协议供货阳光交易系统用户手册——供货方 

一、用户登录 

用户登录分为两种模式，账号登录和证书登录，目前采用账号

登录。 

（一）账号登录 

登录页面 

 

按照页面所示，输入用户名，密码及验证码，点击“登录”，

进入系统主页。 

 

输入用户名，密码及验证码，点击“登录” 
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（二）证书登录 

采用证书登录方式，交易主体信息需要接入甘肃省公共资源交

易局主体共享平台，然后办理证书（ukey）后方能使用。 

登录操作步骤为：在电脑上安装证书（ukey）驱动，然后在电

脑上接入证书（ukey），输入用户密码和证书（ukey）pin 码，验证

后登录系统，如下图所示： 
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二、系统功能说明 

系统主页如下图所示： 

 

在系统主页左侧导航栏共分为八个模块，如图所示： 
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（一）企业信息维护 

点击“供货方”，弹出“企业信息维护”菜单，如下图所示： 

 

“企业信息维护”菜单中，可进行“修改头像”、“个人信息”、

“安全退出”三项操作： 

1.修改头像 

 

点击“修改头像”，弹出图片上传窗口。 

可以尝试文件拖拽，使用 QQ 截屏工具，然后激活窗口后粘贴；

或者点击添加图片按钮，来上传图片。 

两种方式均可实现修改头像的功能。

点击“采购方” 

点击“修改头像” 
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2.个人信息 

点击“个人信息”按钮，弹出企业信息窗口，可以“修改密码”

及查看“我的供应商品”。 

 

（1）修改密码 

系统初始登录密码为“123456”，点击“修改密码”按钮，如下

图所示： 

 

点击“修改密码” 

点击“个人信息” 
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弹出“修改密码”窗口，如下图所示： 

 

依次输入旧密码、新密码、确认新密码，点击“确定”按钮，

即可完成密码修改，如下两幅图所示： 

 

 

点击“确定” 
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（2）我的供应商品：点击“我的供应商品”，弹出“查看我的供应

商品信息”窗口，查看所供应的商品，如下两幅图所示： 

 

 

 

点击“我的供应商品” 
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（二）竞价管理 

1.待竞价项目列表： 

点击“待竞价项目列表”，弹出“待竞价列表”窗口，当采购方

发布采购公告后，在竞价时间内的商品，均显示在待竞价列表页面

内，主要显示 “采购项目名称”、“竞价开始时间”、“竞价截止时间”

和“状态”的内容。如下图所示： 

 

2.竞价结果： 

点击“竞价结果”，弹出“采购商品竞价列表”窗口，主要显示 

“采购项目名称”、“采购商品名称”、“采购商品品牌”、“采购商品

型号”、“采购数量”、“报价”和“报价时间”的内容，“操作”一栏

可以查看竞价详情。如下图所示： 
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在“采购商品竞价列表”窗口中： 

（1）通过“采购项目”或“供货商名称”查询竞价结果，如下

图所示： 

 

（2）鼠标移至具体采购商品的“采购商品型号”上，可查看该

商品的详细配置信息，如下图所示： 

 

（3）点击“竞价详情”，弹出“采购商品竞价列表”窗口，可

查看该商品的竞价详情，如下两幅图所示： 

1.输入“采购项目”或“供货商名称” 
2.点击“查询” 

鼠标移至“采购商品型号”上，查看该商品的详细配置信息 
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（三）公告公示 

1.采购公告 

点击“采购公告”，弹出“采购公告列表”窗口，主要显示 “采

购公告名称”、“采购项目”、“公告类型”、“公告开始时间”、“公告

结束时间”、“是否联合采购”、“采购方式”、“是否发布”和“发布

时间”的内容，“操作”一栏是对采购公告的具体操作，如下图所示： 

点击“竞价详情” 



 

- 11 - 

 

（1）通过输入“采购公告名称”或“采购项目”或选择“公告

类型”查询采购公告，如下图所示： 

 

（2）点击“查看”，可查看具体采购项目的公告内容，如下两

幅图所示： 

1.输入“采购公告名称”或“采购项目”

或选择“公告类型” 

2.点击“查询” 



 

- 12 - 

 

 

2.采购公示 

点击“采购公示”，弹出“采购公示列表”窗口，主要显示成交

项目公示的“公示标题”、“公示类型”、“公示开始时间”、“公示截

止时间”、“联系人”、“联系电话”和“发布时间”的内容，如下图

所示： 

点击“查看” 
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（1）通过输入“公示标题”查询采购公示，如下图所示： 

 

（2）点击具体采购项目的公示标题，弹出“查看采购公示”窗

口，可查看采购项目的公示内容，如下两幅图所示： 

 

1.输入“公示标题” 2.点击“查询” 

点击具体采购项目的公示标题 
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3.报名登记 

点击“报名登记”按钮，如下图所示： 

 

（四）我的面板 

“我的面板”中，仅有“个人信息”栏目，与“企业信息维护”

模块中“个人信息”内容与操作一致，在此不再详细叙述，如下图

所示： 
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（五）合同管理 

“合同管理”模块中，仅有“采购合同”栏目，点击“采购合

同”，弹出“供货商合同列表”窗口，如下图所示： 

 

1.查询 

通过输入“采购计划名称”或选择“签署状态”，可查询采购合

同，如下图所示： 
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2.待签署合同 

点击“待签署合同”，页面显示待签署合同项目，主要显示 “采

购计划名称”、“采购方名称”、“采购方签署日期”和“签署状态”

的内容，“操作”一栏是对采购项目合同的具体操作。如下图所示： 

 

点击“查看合同”，可查看具体采购项目的合同，如下两幅图所

示： 

 

1.输入“采购计划名称”或选择“签署状态” 
2.点击“查询” 

点击“待签署合同” 

点击“查看合同” 
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点击“签署合同”，弹出“系统提示”窗口，确定是否签署合同，

如下两幅图所示： 

 

 
 

 

点击“签署合同” 
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3.已签署合同 

点击“已签署合同”，页面显示已签署合同项目，主要显示 “采

购计划名称”、“采购方名称”、“采购方签署日期”、“供货方签署日

期”和“签署状态”的内容，“操作”一栏是对采购项目合同的具体

操作。如下图所示： 

 

点击“打印合同”，可打印具体采购项目的合同，如下两幅图所

示： 

 

点击“已签署合同” 

点击“打印合同” 
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（六）货物管理 

“货物管理”模块中，仅有“货物配送”栏目，点击“货物配

送”，弹出“商品配送信息列表”窗口，如下图所示： 

 

1.查询 

通过输入“采购计划名称”，可查询采购商品配送情况，如下图

所示： 
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2.待配送 

点击“待配送”，页面显示待配送的采购商品，主要显示 “采

购计划名称”、“采购方名称”、“商品采购数量”、“商品配送数量”、

“商品接收商量”和“配送状态”的内容，“操作”一栏是对采购商

品货物配送的具体操作。如下图所示： 

 

3.已配送 

点击“已配送”，页面显示已配送的采购商品，主要显示 “采

购计划名称”、“采购方名称”、“商品采购数量”、“商品配送数量”

和“配送状态”的内容，“操作”一栏是对已配送采购商品的具体操

作。如下图所示： 

1.输入“采购计划名称” 

2.点击“查询” 

点击“待配送” 
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（七）收款管理 

“收款管理”模块中，仅有“收款列表”栏目，点击“收款列

表”，弹出“收款列表”窗口，如下图所示： 

 

1.查询 

通过输入“采购计划名称”或“付款单位名称”，可查询采购项

目，如下图所示： 

 

 

点击“已配送” 

1.输入“采购计划名称”或“收款单位名称” 
2.点击“查询” 
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2.待收款 

点击“待收款”，页面显示待收款采购项目，主要显示“采购项

目名称”、“付款单位名称”、“付款金额”、“付款时间”、“收款银行

名称”、“收款银行账号”和“是否收款”的内容，“操作”一栏是对

待付款采购项目的具体操作。如下图所示： 

 

3.已收款 

点击“已收款”，页面显示已收款采购项目，主要显示“采购项

目名称”、“付款单位名称”、“付款金额”、“付款时间”、“收款银行

名称”、“收款银行账号”、“是否收款”和“收款时间”的内容。如

下图所示： 

 

（八）公告通知 

此项模块主要显示系统公告和通知等内容，如下两幅图所示： 

点击“待付款” 

点击“已收款” 
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（九）评价管理 

“评价管理”模块中，仅有“供应商评价”栏目，点击“供应

商评价”，弹出“评价列表”窗口，如下图所示： 

 

1.查询 

通过输入“采购计划”，可查询采购项目，如下图所示： 
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2.待评价 

点击“待评价”，页面显示待评价采购项目，主要显示“采购计

划”、“采购方”、“供货方”、“评价类型”和“评价状态”的内容，

“操作”一栏是对待评价采购项目的具体操作。如下图所示： 

 

点击“去评价”，弹出“评价”窗口，可对采购方进行评价，如

下两幅图所示： 

 

1.输入“采购计划” 
2.点击“查询” 

点击“待评价” 

点击“去评价” 
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3.已评价 

点击“已评价”，页面显示已评价采购项目，主要显示“采购计

划”、“采购方”、“供货方”、“评价类型”、“评价状态”和“评价结

果”的内容，“操作”一栏是对已评价采购项目的具体操作。如下图

所示： 

 

点击“已评价” 
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三、采购流程 

采购流程：先由采购方添加采购计划和采购明细、发布采购公

告，然后供货方参与网上竞价，竞价结束后由采购方发布成交公示，

双方签署合同，供货方配送货物，采购方接收货物和付款，供货方

确认收款后即可完成项目。 

采购流程如下图： 
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（一）竞价 

采购方发布采购公告后，在竞价时间内，供货方可参与竞价，

参与竞价的方法有两种，如下所示： 

1.登录系统首页→待处理→点击“待竞价”→选择商品点击“进入”； 

如下图所示： 

 

2.登录系统首页→点击左侧导航栏“竞价管理”→点击“待竞价项

目列表”→选择商品点击“进入”； 

如下图所示： 

 

进入竞价页面之前，会弹出“添加项目供货商联系方式”页面，

需供货商填写“供货商联系人”、“供货商联系电话”和“供货商办

2.点击“进入” 

1.点击“待竞价” 

1.点击“竞价管理” 

2.点击“待竞价项目列表” 

3. 点击“进

入” 
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公地址”信息，填写完成后，点击“确定”，如下两幅图所示： 

 

 

竞价页面如下图所示： 

 

在竞价页面“我的报价列表”内，填写报价金额，点击“报价”

即可，可多次报价，如下四幅图所示： 

点击“确定” 
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点击“报价” 

点击“报价” 
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供货方在竞价时间截止后，可以查看自己的报价详情： 

登录系统首页→点击左侧导航栏“竞价管理”→点击“竞价结果”

→选择商品点击“竞价详情”； 

如下两幅图所示： 

 

1.点击“竞价管理” 

2.点击“竞价结果” 

3.点击“竞价详情” 
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（二）采购公示 

竞价结束后，采购方发布采购公示，供货方可查看采购公示： 

登录系统首页→点击左侧导航栏“公告公示”→点击“采购公示”

→选择商品点击“公示标题”； 

如下图所示： 

 

 

1.点击“公告公示” 

2.点击“采购公示” 
3.点击“公示标题” 
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1.成交商品公示，如下图所示： 
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2.未成交商品公示，如下图所示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.当采购商品参与竞价的供货方不足三家时，系统默认交易终

止，采购方发布“终止竞价公示”，如下图所示： 
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（三）签署合同 

在发布成交公示之后，采购方发起签署合同流程，待采购方添

加合同之后，供货方签署合同即可。 

登录系统首页→点击左侧导航栏“合同管理”→点击“采购合同”

→点击“待签署合同”； 

 

点击“查看合同”，弹出“查看合同详情”窗口，可查看合同详

情，如下两幅图所示： 

 

点击“查看合同” 

1.点击“公告公示” 

2.点击“采购公示” 

3.点击“待签署合同” 
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点击“签署合同”按钮，弹出“系统提示”窗口，确定是否需

要签署该合同，点击“确定”按钮，签署合同，点击“取消”按钮，

取消签署合同，如下两幅图所示： 
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当供货方签署合同后，点击“已签署合同”，查看已签署的合同，

如下图所示： 

 

点击“打印合同”，弹出“打印合同”窗口，即可打印合同，如

下两幅图所示： 

点击“签署合同” 

点击“已签署合同” 
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点击“打印合同” 
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（四）配送 

货物配送由供货方发起： 

登录系统首页→点击左侧导航栏“货物管理”→点击“货物配送”

→点击“待配送”； 

 

点击“配送”，弹出“商品配送详细信息”窗口，输入配送数量，

如下两幅图所示： 

 

点击“配送” 

1.点击“货物管理” 

2.点击“货物配送” 

3.点击“待配送” 
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（五）收款 

付款由采购方发起，待采购方发起付款后，供货商收款即可。

登录系统首页→点击左侧导航栏“收款管理”→点击“收款列表”

→点击“待收款”； 

 

在“待收款列表”页面，点击“收款”，弹出“系统提示”窗口，

确定是否需收款，点击“确定”按钮，供货方收款，点击“取消”

按钮，取消收款，如下两幅图所示： 

 

 

点击“收款” 

1.点击“收款管理” 

2.点击“收款列表” 

3.点击“待收款” 
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（六）完成 

 “收款”完成后，采购项目完成。 

 


