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一、 申请账号

各家子集团材料员向绿智汇阳光采购平台申请账号

二、 确认供应商是否已入驻平台

A. 进入采购平台会员中心-我的供应商列表

如果所需的供应商已存在于合格供应商中（供应商名称和联系人名称都要符合），则可直接

在项目中邀请。

B. 点击添加合格供应商，可将备选供应商添加为合格供应商

如果在合格供应商中无法找到，或者联系人对应不上，可在添加合格供应商中查找并添加。
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C. 若以上 2种方法都不能找到所需供应商，则通知供应商在绿智汇阳光采购平台注册，并

申请企业认证。材料员将供应商名单通知平台客服，客服会审批通过。通过后，即可在 合格

供应商中找到该供应商。

三、 询比价模式

(一) 新建采购项目单

1. 创建模式一：普通创建

1) 登录账号，进入采购中心
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2) 点击左侧“新建采购项目”

3) 根据采购情况填写询比价项目表
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2. 创建模式二：OA申请单创建

1) 登录账号，进入采购中心
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2) 点击申请单列表，查看申请单，创建项目

3) 根据采购情况填写询比价项目表
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3. 创建模式三：工程项目创建

1) 登录账号，进入采购中心
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2) 点击左侧“新建采购项目”

3) 根据采购情况填写询比价项目表
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(二) 项目建档，发布公告

1. 点击创建项目，将项目单建档

2. 确认无误后，发布公告
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(三) 查看并对比报价

1. 查看报价

2. 对比报价
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(四) 分配结果

1. 点击分配结果

2. 分配结果
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3. 通知中标供应商对中标结果进行回复

(五) 合同备案

1. 点击合同备案

2. 点击“编辑合同”
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3. 根据合同信息如实备案

4. 合同二次编辑
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(六) 供应商评价

1. 设置评价人（一般情况下不设置）

一旦设置评价人后，原项目发起者不可评价，请谨慎操作

2. 项目开工



阳光采购云平台 采购商操作手册

17
内部资料 请勿外传

3. 点击进入评价供应商



阳光采购云平台 采购商操作手册

18
内部资料 请勿外传

4. 供应商评价

5. 点击进入评价供应商
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6. 供应商评价
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7. 供应商月度评价
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8. 供应商季度评价
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9. 工程总体评价

10. 评价记录
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四、 招标模式

(一) 新建招标项目单

1. 创建模式一：普通创建

1) 登录账号，进入采购中心

2) 点击左侧“新建采购项目”
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3) 根据采购情况填写招标项目表



阳光采购云平台 采购商操作手册

25
内部资料 请勿外传



阳光采购云平台 采购商操作手册

26
内部资料 请勿外传

2. 创建模式二：申请单创建

1) 登录账号，进入采购中心

2) 点击申请单列表，查看申请单，创建项目

3) 根据采购情况填写招标项目表
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3. 创建模式三：工程项目创建

1) 登录账号，进入采购中心
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2) 点击左侧“新建采购项目”

3) 根据采购情况填写询比价项目表
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(二) 项目建档，发布公告

1. 点击创建项目，将项目单建档

2. 确认无误后，发布公告
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(三) 资格审查以及缴费管理

1. 进行资格审查（公开+邀请模式情况下，有外部供应商报价）

2. 管理缴费凭证（若有设置保证金和标书费用）
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(四) 进入开标大厅

1. 开标

2. 查看供应商报价

3. 发起新一轮报价（若有需要）
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4. 结束开标

(五) 分配结果

1. 点击分配结果
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2. 分配结果

3. 通知中标供应商对中标结果进行回复

(六) 合同备案

5. 点击合同备案
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6. 点击“编辑合同”

7. 根据合同信息如实备案
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8. 合同二次编辑

(七) 供应商评价

11. 设置评价人（一般情况下不设置）

一旦设置评价人后，原项目发起者不可评价，请谨慎操作

12. 项目开工
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13. 点击进入评价供应商

14. 供应商评价
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15. 供应商月度评价

16. 供应商季度评价
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17. 工程总体评价

18. 评价记录
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上海汇绿电子商务有限公司--绿智汇（www.igreenbuy.com）拥有本网站内的

所有资料（包括但不限于文字、图片、音频、视频资料及页面设计、编排、软件等）

的版权和/或其他相关知识产权。未经绿智汇事先书面许可，对于本网站上的任何

内容，任何单位和个人不得以任何方式复制、转载、链接、转贴、引用、刊登、发

表或在非绿智汇所属服务器上做镜像或以其他任何方式进行使用。凡侵犯绿智汇版

权等知识产权的，绿智汇将依法追究其法律责任。
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