
竞争性谈判采购人操作指南

一、采购立项

点击“新增项目”，填写项目名称、项目所在辖区、招标组织形

式等相关字段内容，上传附件信息资金来源证明（实施方案、批复等）、

拟签订合同模板等相关扫描件，并提交审核。（注：委托招标：招标

组织形式选择“委托招标”，并挑选指定代理，部分相关内容可由代

理填写）



二、采购文件审核

采购人点击“消息提醒”，找到对应审核消息，进入采购文件制

作页面，查看采购文件正文，确认无误后点击“同意”按钮。



三、（如有）更正文件审核。

操作流程与采购文件审核一样。

四、查看评标情况

点击“评标情况”，找到对应项目，点击“ ”按钮，进行查

看“评标信息”、“评标结果”、“评标报告”、“附件信息”。



五、成交公告审核

点击“消息提醒”，找到对应审核消息，进入成交公告审核页面，

查看成交公告内容，确认无误后点击“同意”按钮。

六、成交公告变更审核



点击“消息提醒”，找到对应审核消息，进入成交公告变更审核

页面，查看成交公告变更内容，确认无误后点击“同意”按钮。

七、成交结果通知书审核

点击“消息提醒”，进入成交结果通知书审核页面，查看成交结

果通知书审核内容，确认无误后点击“同意”按钮。

八、合同备案



采购人点击“新增合同公示”按钮，进入合同公示页面，选择对

应项目，并上传合同文件（合同文件支持盖章的 PDF 文件和 word 文

件），对合同文件进行盖章，盖章完毕后提交审核。

九、项目资料下载

点击“项目资料下载”按钮，找到对应项目，点击“ ”按钮进

行下载。（注：项目资料下载需在合同公示发布之后才能进行下载）


