
竞争性磋商供应商操作指南 

一、 系统登录 

1、 打开农交所网站首页

（https://zc.cdaee.com:18080/）进行登录。 

方式一：点击“统一登录”按钮，进入登录页面，输入账号登录或者 

CA 登录。（注：登录界面，右下角有操作手册下载） 

 



 



方式二： CA 登录。 

 

 

2、 登录成功后，点击“新系统入口”。 

 

二、 供应商报名 

1、 供应商进入系统后，根据投标类型在工程、货物、服务

里面 

查找需报名中的项目。 

 



2、 找到项目后，点击“我要报名”。 

 

3、 在‘完善报名信息’界面，查看是否有需要修改的信

息，再 

点击“我要报名”。 

 

4、 在弹出的‘提醒’界面，点击“确定”。 



 
三、 （如有）招标文件支付方式一： 

1、 报名后，在弹出页面，点击“网上支付”。 

 



2、 在弹出页面，点击“银行转账支付”。 

 

3、 在弹出的‘银行转账支付’页面，点击“生成子账

号”。 

 

4、 在弹出的‘提醒’页面，点击“确定”。 



 

5、 根据生成的子账号信息（包含户名、开户行及子账

号），通 

过转账进行支付缴费。（注：缴纳方式对公、对私都可） 

 

6、 缴费完成后，点击“到账查询”并进行“确认”。 



 
7、 查询“缴纳成功”后，关闭该界面进行投标文件下载。 

方式二： 

点击“我的项目”，对应项目的“项目流程”，点击“采购文件 

下载”，在弹出的‘采购文件下载’界面点击“网上支付”。（注：

剩余流程同方式一操作一致） 



 

 

四、 投标文件下载 



1、采购文件下载方式一： 

报名成功后，（如有）采购文件支付，且支付完成并到账查询成 

功后，在‘下载采购文件’页面，点击“采购文件下载”。 

 
注：成功下载.njszf 格式的采购文件后，系统会提供采购文件正文的 word 文件

下载。 

 

方式二： 

报名成功后，点击“我的项目”，找到对应项目，点击“项目流

程”，在‘项目流程’界面点击“采购文件下载”，在弹出界面点击 



“下载采购文件”及“投标文件制作软件下载”。（注：请供应商务

必在招标文件发售期内下载采购文件，否则不具备投标资格） 

 

 



注：成功下载.njszf 格式的采购文件后，系统会提供采购文件正文的 word 文件

下载。 

 
注：下载过的招标文件可重复下载也可查看下载情况（包含下载时间及次数） 

 

2、（如有）采购文件更正 

点击“采购文件更正”，在‘采购文件更正’中下载“更正文件 

正文”和“更正文件”（格式为.NJSCF） 



 
注：成功下载.njszf 格式的采购文件后，系统会提供采购文件正文的 word 文件

下载。 

 

五、 （如有）保证金缴纳/查询 

1、 供应商进入“项目流程”后，点击“保证金缴纳/查

询”。 

（注：1、保证金缴纳为 0 的项目可以跳过此环节 

2、 一个项目分包（标段）对应一个虚拟子账户，流标后重

新招标的项目，需供应商点击生成新的虚拟子账户进行保证金缴

纳） 



 

2、在弹出的‘选择保证金缴纳方式’界面，点击“ ”并进行 

“确认”。 

 

3、在弹出的“确认”界面中点击“确定”。 



 

4、在弹出的‘提醒’界面，点击“确认”。 

 

5、在‘生成子账号’，查看对应的账号信息（包含户名、开户 

行及账号），将对应保证金通过转账方式进行缴纳。（注：缴纳方式对

公、对私都可） 



 

6、转账成功后，点击“到账查询”按钮，保证金缴纳状态显示 

为“缴纳成功”则表示以成功缴纳保证金。（注：缴纳错误账号的保

证金银行会自动退回；缴纳错误到其他项目的保证金及未中标供应

商的保证金会在项目成交公告发布后退回；中标供应商的保证金会

在合同备案后退回） 



 

六、 投标文件制作 

1、投标制作软件安装供应

商下载“投标文件制作

软件”下载链接地址或

位置： 

https://download.bqpoint.com/?SourceFrom=Ztb&ZtbSoftXiaQuCo 

de=0528&ZtbSoftType=tballinclusive&SoftGuid=f8ff045a-1a28-4 



bfb-8158-28576cef9c21&RootGuid=5ef44d23-1810-4e88-b88d-a700 

f358a149&softtypecode=03 

 

2、投标文件制作 

（1） 投标文件制作软件安装完毕后，电脑上插入 CA 签章锁，打

开投标文件制作软件，新建工程。 

 



（2） 选择对应的竞争性磋商项目文件（后缀为.njszf 格式）并

点击“打开”按钮。 

 

（3） 手动输入‘投标单位名称’或点击“读取单位”，读取成

功后，点击“确定”按钮。 

 



（4） 新建工程文件后，点击“导入文件”按钮，进入后，再点

击“导入文档”，导入已经做好的投标文件。（注：导入提前做好的 

pdf 文件或 Word 文件都可） 

 

（5） 导入文档后，点击开标一览表，在表中输入“投标报价” 

对应金额，再点击“标书签章”。 



 

（6） 进入页面后，点击“批量转换”或者‘转换标书’下对应 

 

（7） 转换完成后，点击“批量签章”或者‘标书签章’下对应

的“ ”按钮。 

文件的 “ ” 按钮。 



 

（8） 签章完成后，点击“预览标书”，查看文件内容是否正确

以及签章是否正常。 

 

（9） 预览标书核对信息后，点击“生成文件”。 



 

（10） 进入界面后，点击“生成投标文件”。 

 

（11） 在弹出的‘标书信息确认’界面中，进行投标报价的

“确 

认”。 



 

（12） 选择路径后，进行“确认”保存。 

 

（13） 投标文件生成成功后，进行“确认”，投标文件制作完

成。 



 

3、（如有）更正文件制作 

操作流程和投标文件制作流程一样，只是选择文件时，应选择带 

有‘澄’字的.NJSCF 的投标文件进行制作。 

 

七、投标文件上传 



1、上传投标文件（1）供应商点击“我的项目”，在报名的项目中找

到对应项目的“项目流程”，进入界面后，点击“上传投标文

件”。（注：项目如有进行更正的采购文件，需用更正后的采购文

件制作后进行上传） 

 

（2）插好 CA 锁，在弹出的界面，点击“上传投标文件”。 

 

（3）在弹出界面，点击“选择文件上传”，找到用 CA 锁制作

好的加密投标文件（注：格式为.njsTF）进行上传。 



 

（4）在弹出‘提醒’界面，查看提示信息，点击“确定”。

（注：如上传失败，提示 CA 锁未激活，需去基本信息里

面的 CA 自助激活进行激活操作，CA 锁激活操作可参考

《供应商账号注册及 CA 锁激活操作指南》） 

 

2、（如需）撤销投标文件，重新上传 

（1） （如有）上传错误的投标文件或项目有更正文件重

新制作后需插好 CA 锁，撤销第一次上传的投标文件，再进行更



正后的投标文件上传，在“项目流程”界面，点击“上传投标文

件”。 

 

（2） 进入界面后，点击“撤销本次投标”。 

 

（3） 在弹出的‘确认’界面，点击“确定”。 



 

（4） 在弹出的‘提醒’界面，查看撤回情况，点击“确

定”。 

 

（5） 成功撤回后，重新上传新制作的投标文件。 



 

八、 不见面开标 

（1） 在‘项目流程’界面，点击“不见面开标”，供应商可 

全程在线观看项目开标公布投标人名单、招标文件解密、标书导入

等操作。（注：供应商不强制进行不见面开标，解密文件由招标代

理操作） 

 

（2） 在‘开标流程’页面，阅读不见面整体流程，点击“我 

已阅读”。 



 

（3） 在‘签到’页面，输入信息进行签到。（系统不强制签

到，具体以文件为准） 

 



 

九、 评标中磋商回复及多轮报价 

（1） 磋商回复 

（1） 评标过程中由评审组长对供应商发出磋商邀请，供应商应

对磋商内容进行回复。在“消息”中的“其他提醒”，查看是否收到

磋商邀请。如收到，请进行下列操作。如未收到，后续不进行任何操

作。（注：注册时的手机号也会收到磋商邀请提示） 

 



 

（2） 如消息中收到磋商消息提醒，点击“我的项目”，找到对

应项目的“项目流程”。 

 

（3） 进入‘项目管理’后，点击“澄清回复”。 



 

（4） 在‘未答复’下面，点击“答复”图标。 

 

（5） 输入“回答内容”，点击“修改保存”，再点击“签章确 

认”，进行电子“签章”。（注：磋商回复签章只能通过电子签章） 



 
特别提醒：如签章确认时签章提示未获取到锁中信息或者未识别到驱动，请下载 360 安全浏

览器（使用极速模式），点开检测工具（成都农交所版）进行一键检测和签章测试后，再到

系统点击“签章确认”进行签章。 

 
注：磋商回复成功，消息将会从未答复自动跳转到已答复。 

 
（2） 参与报价 



（1） 评标过程中，评委组长向供应商发起二次报价，供应商在 

‘项目管理’页面。（支持 CA 签章和上传盖有鲜章的扫描件，具体请

以采购文件为准） 

 

（2） 进入‘参与报价’页面，点击“新增报价”。 

 

（3） 进入‘新增报价’页面，输入本次报价金额，再点击“上 

传”按钮，上传文件后，插入 CA 锁，点击文件名进行电子签章。 



 

（4） 进入‘新增报价’页面，输入本次报价金额，再点击“上

传”按钮，上传文件后，插入 CA 锁，点击文件名进行电子签章。 

 

（5） 签章完成后，点击“提交”，完成二次报价。 



 

十、 中标供应商服务费 

成交公告发布后，中标供应商需缴纳中标服务费，点击“中标项

目”下对应项目的“项目流程”，点击“交易服务费”，在弹出页面

再点击“交易服务费支付”，点击“银行转账支付”，点击“生成账

号”，生成成功后，根据生成的账号信息（包含户名、开户行及账

号），通过转账进行支付缴费。（注：缴纳方式对公、对私都可） 

 



 



 

十一、结果通知书查看 

中标通知书发布成功后，中标供应商可在项目流程中查看中标通 

知书。 

十二、合同公示 

合同公示由采购人完善相关信息及上传附件后发起，中标供应商 



需要在线网签合同。点击‘我的项目’下对应项目的“项目流程”，

在项目管理页面，点击“合同公示”，进入合同公示页面，在合同公

示上签章，签章完毕后点击“同意”按钮，合同公示网签完毕。 

 


