代理机构
[bookmark: _Toc740][bookmark: _Toc10372][bookmark: _Toc2209][bookmark: _Toc13537][bookmark: _Toc32540][bookmark: _Toc29336][bookmark: _Toc25850][bookmark: _Toc32622][bookmark: _Toc28634]1.1登录
注册说明:代理机构要使用阳光采购平台，需要向计划合约部申请账号（注:账号申请不通过阳光采购平台申请）。申请通过后，账号和密码会发送到你申请时所填写的手机号上面。（注:申请材料和内容由计划合约部提供）。
手机收到账号和密码的短信之后，在登录框右上方点击代理机构，在输入框内填写账号密码，并输入图形验证码，登录进去之后，完善企业基本信息。

[image: ]

1.2数据统计 
首页上会显示各种状态的项目和计划的数量。
1.3项目进展
默认展示当前年份的计划和项目，并根据进度进行分类展示。支持通过年份和项目名称关键词对页面上的数据进行筛选。
1.4编制招标方案
当被分配的计划需要编制招标方案，或者编制完招标方案，但还未通过招办会时，该计划会在该页面进行展示。编制完招标方案，可以点击操作区的查看按钮，查看计划并在附件中上传招标方案。
[image: ]
1.5已通过招办会
当被分配的计划已经通过招办会，但还未发布公告时，该计划会在该页面进行展示。如果该计划还没完善过项目信息，还可以在操作区域中点击完善按钮，对项目信息进行完善。只有已通过招办会状态的计划可以进行完善项目信息。
1.6进入招标程序
完善的项目，但还未完成时，该项目会在该页面进行展示。如果查看该项目的信息，可以在操作区域中点击进入项目按钮，对项目进行管理。
1.7计划列表
代理机构所被分配的所有计划都会在该页面进行展示，可以通过计划的所属年份，所属线路还有关键词进行搜索。如果还没完善的计划可以点击完善按钮进行查看(需要等待必要招标前置资料上传后才可以进行完善)。点击查看按钮可以查看计划的详情。
[image: ]
1.8项目基础信息
点击完善按钮可以对计划进行完善，项目名称、项目编号、项目分类、项目总金额、采购单位的输入框会自动填充信息，可以根据实际情况对内容进行修改。采购组织形式等选项，根据项目的实际情况进行填写，已经完成的自行招标项目，补录信息时请选择进场招标或自行招标采购(补录)。

1.9标段基础信息
选如需添加多个标段,点击新增标段按钮即可，输入每个标段的招标控制价，如果需要填写价格备注时，在备注输入框内填写具体文字。所有内容填写完成之后，点击提交按钮即可。
1.10公告上传
在公告上传版块，可以上传公告、上传变更公告、上传资格预审文件和澄清答疑文件。
[image: ]
1.11开评标管理
项目的开评标情况可以在这个版块进行设置，在开评标管理板块可以上传开评标资料，上传合格人投标人名单和发布废标公告。
[image: ]
1.12中标公示
项目确定中标人后，需要在预中标公示版块上传预中标公示
1.13 项目完结
项目完成后需要点击项目完结按钮，点击后项目才算为完成状态，但完结后不可以在进行操作。在标段被废标并且没有上传直接发包通知书在项目完结后可以重新对废标进行二次招标。
[image: ]

供应商
[bookmark: _Toc11889][bookmark: _Toc1952][bookmark: _Toc29574][bookmark: _Toc8803][bookmark: _Toc3202][bookmark: _Toc2077]登录
供应商要使用该平台参与业务，必须进行账号注册，注册过程中需填写供应商的真实企业基本信息。第一步: 选择供应商，第二步:点击注册，第三步: 仔细阅读注册协议并点击同意下一步， 填写供应商真实的企业基本信息。
[bookmark: _Toc7648][bookmark: _Toc11426][bookmark: _Toc29605][bookmark: _Toc19134][bookmark: _Toc21035][bookmark: _Toc21714]首页
点击可查看那些项目可以报名。点击项目可看到项目具体信息。选择标段，点击我要报名可正常参与项目投标。
[image: ]
[bookmark: _Toc4253][bookmark: _Toc3738][bookmark: _Toc32331][bookmark: _Toc22636][bookmark: _Toc4316][bookmark: _Toc1931]参与项目
通过关键字查询过往项目信息,在门户首页的项目公告找到要参与的项目,点击我要报名。输入联系人姓名和联系电话。是否跳转到标段详情页，如果点击是，会跳转到项目管理内的项目详情页。如果点否，会停留在当前页面。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13250][bookmark: _Toc16976][bookmark: _Toc6953][bookmark: _Toc5417][bookmark: _Toc4620][bookmark: _Toc25745]CA管理
（1）点击新办CA，进入页面后，选择安卓版或苹果版扫描二维码并下载。 点击下载App操作手册，根据操作手册办理CA。提前准备申请办理CA的材料扫描件:单位证书申请表（加盖公章）、经办人身份证复印件（加盖公章）、法定代表人身份证复印件（加盖公章）、营业执照原件（加盖公章）。下载证书申请附表。
[image: ]
[bookmark: _Toc14381][bookmark: _Toc24278][bookmark: _Toc15506][bookmark: _Toc28287][bookmark: _Toc27776][bookmark: _Toc14779]个人中心
浏览和修改自己填写的企业信息,以及登录的账号密码
[bookmark: _GoBack][image: ]
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