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1.注册

（1）供应商需要从门户网站进行账号注册

（2）供应商录入基本信息，勾选同意《平台用户使用服务条款》后点击提交，

完成基本账户注册。
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（3）注册完成后，自动登录进入广州农村阳光招采平台系统，供应商需要继续

完善机构信息

（4）供应商选择需要申请的角色：供应商，以及补充完成其余企业相关信息后，

点击“提交审核”按钮，交由平台工作人员进行信息审核
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（5）当审核不通过时，供应商可在页面查看不通过原因，并进行重新修改后提

交审核

（6）审核通过后，供应商登录系统可以看到相应的业务菜单
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2.项目报名

（1）供应商从“投标管理”--“我要报名”菜单下进行项目报名

（2）录入报名信息和上传相关报名资料，点击“提交报名”后，招标代理工作

人员进行报名信息审核。
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（3）供应商可以在“投标管理”--“已报项目”菜单中查询审核状态

（4）对于审核不通过的情况，点击“查看”可查看不通过原因
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（5）供应商可以根据不通过的原因，点击“重新报名”按钮，进行报名信息调

整，再重新提交报名
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（6）审核通过后，点击“支付报名费”进行报名费支付

可选择微信扫描、支付宝扫码两种支付方式
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扫码支付完成后，点击“返回列表”，查看报名情况

报名完成
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3.缴纳保证金

报名完成后，系统会自动根据项目设定的保证金金额生成待支付的保

证金订单，供应商如需递交保证金，请在规定时间内尽快递交保证金

在“费用管理”--“保证金”菜单，可以查看保证金订单相关信息

支付完成后，系统根据交易流水信息自动匹配，匹配成功过后订单状态更新为“已

支付”

4.编制投标文件

（1）报名完成后，在“投标管理”--“已报项目”菜单，点击“下载文件包”

下载电子资料包
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注意：系统下载文件包、递交投标文件、解密投标文件等操作，需要在 IE9 或以上浏览器环

境中进行，如出现以下提示，请使用 IE9 或以上浏览器登录后重新操作（如 Edge 浏览器开

启 IE 兼容性模式、360 极速浏览器开启兼容性模式等）

下载完成后，解压文件包，可以得到招标文件.docx、招标文件.pdf 以及招标文

件特定格式的数据文件，此数据文件用于后续导入投标文件工具进行投标文件编

制

（2）下载安装投标工具

（a）在“资料下载”菜单中，分别点击投标工具栏中的“网证通 CA 驱动与盖章

驱动.zip”、“广州农村阳光招采平台投标文件编制工具.zip”进行下载，解压
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（b）安装网证通相关软件

“网证通 CA 驱动与盖章驱动.zip”工具包解压后包含以下两个安装程序，根据

“说明.txt”文件说明分别进行安装【1.安装前，请关闭相关杀毒软件、拦截软

件等；2.安装程序名称中已经写明了版本号（V4.5.5 和 V3.2.5），如果本机已

经安装了同款网证通、电子签章软件的其他版本或者其他类似的签章软件，请卸

载干净后，重启再进行安装，否则会存在兼容问题导致投标文件编制异常；3如

果无法卸载其他版本的签章软件，建议直接更换较为纯净的设备，避免影响投标

活动;4.安装完成后，请固定软件版本（V4.5.5 和 V3.2.5），不要进行版本升级】

安装完成后，本机将增加两个应用

（c）安装投标工具

“广州农村阳光招采平台投标文件编制工具.zip”工具包解压后包含“setup.exe”

安装包，双击安装即可【安装前，请关闭相关杀毒软件、拦截软件等】

安装完成后，本机将增加一个应用

（3）办理网证通数字证书（CA）
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供应商在编制投标文件前，需要先办理网证通数字证书（CA），用于后续对投标

文件进行电子签名。办理指引参考门户网站中的“服务指南”栏目

（4）编制投标文件

打开安装好的广州农村阳光招采平台投标文件

（a）导入项目，将下载文件包中的“招标文件.GJSZB”文件导入
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（b）点击选择导入的项目记录，点击“编制投标文件”进入编制投标文件环节

目录包含“项目信息”和“投标文件”两个目录；“项目信息”目录下可以查看

招标文件内容，“投标文件”目录下是需要供应商进行编制的投标文件各个章节

内容

其中“封面”和“开标一览表”章节为格式化数据，供应商需要直接录入相关信

息
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其他章节可点击“下载模板”获取投标文件章节模板，根据模板要求编制后，点

击“上传文件”回传到对应的章节
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上传注意事项：1.如果上传的 word 文件超过 50M，请先自行将 word

文件转成 pdf 文件，再上传 pdf 文件；2.上传的 word 文件或者 pdf 文件请使用

宋体或者黑体；3.如果上传的 word 文件或者 pdf 文件是由第三方平台产出的并

携带了加密处理的，将无法上传

编制过程中，可以点击“保存投标文件”按钮，暂存投标文件

其余章节依次编制上传完成后，可进入投标响应环节
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（c）在投标响应环节，根据左边评审目录下各个评审指标项要求，点击右边投

标文件目录区域中的各个投标文件章节拖拽到响应区，进行响应评审项
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各个评审项响应完成后，点击“保存投标响应”完成响应，进入文件签章环节

（d）进入签章环节，对投标文件中的各个章节文件进行电子签章

需要先打开“网证通安全客户端”软件
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插入数字证书（CA），检测到有效设备后，即可开始进行签章
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选择对应要签章的章节，点击“签章”--“签章”

加盖到文件的合适位置，输入数字证书密码，点击“确定”，完成签章
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对于某些章节中的文件是多页 pdf 的情况，可以使用“多页签章”功能，无需逐页加盖
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加盖完成后，当前章节的 pdf 文件，每一页的相同位置都会加盖印章

如果印章位置加盖错误，可以撤销盖章，鼠标移动到印章上，出现删除图标，点击后可撤销



22

撤销后可进行重新盖章

其他章节加盖完成后，进入“打包文件”环节

（e）“打包文件”环节，包含：导出电子投标文件、导出 PDF 文件两个功能

导出 PDF 文件：是将编制的投标文件各个章节内容进行合并导出，用于检查文件内容及盖

章是否准确等

导出电子投标文件：是将编制内容按特定格式进行加密转储后形成电子投标文件，此文件用

于最终的投标文件投递
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导出电子投标文件

导出成功，并记录导出后的文件所在路径
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5.递交投标文件

（1）在“投标管理”--“投标解密”--“上传投标文件”菜单，点击“递交投

标文件”按钮，进入投标文件上传页面【注意：需要在 IE9 或以上浏览器环境中进行，

请使用 IE9 或以上浏览器登录后重新操作（如 Edge 浏览器开启 IE 兼容性模式、360 极速浏

览器开启兼容性模式等】

将从编制工具中导出的电子投标文件（.GJSTB 后缀名）上传
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上传完成后，标书递交状态同步更新

6.在线开标

（1）查看开标情况

供应商通过“投标管理”--“在线开标”菜单，点击“进入开标”，查看开标情

况

（2）开标签到

点击“点击签到”按钮，进行开标签到
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（3）解密标书

供应商在开标开启后，需要在规定解密时间期限内进行标书解密【注意：1.需要

在 IE9 或以上浏览器环境中进行，请使用 IE9 或以上浏览器登录后重新操作（如 Edge 浏览

器开启 IE 兼容性模式、360 极速浏览器开启兼容性模式等；2.插入网证通数字证书（CA）；

3.需要打开网证通安全客户端且检测到到有效数字证书】

从“投标管理”--“投标解密”--“上传投标文件”菜单进入，点击“解密投标

文件”按钮，进入解密页面
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点击“CA 解密”按钮

输入 CA 密码，点击确认
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解密完成
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（4）再次查看线上开标情况，当前供应商标书解密状态已更新

（5）查看公布招标人环节情况

（6）查看唱标环节情况

（7）查看开标结束环节情况
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7.二次报价

（1）在评标专家开启二次报价后，供应商在“投标管理”--“二次报价”节点，

点击“进入报价”，进行二次报价

（2）点击修改开标值，修改报价

（3）保存报价
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（4）查看报价，点击“查看报价”按钮，可以查看报价记录

（5）在报价截止时间前，可多次修改本轮报价

8.下载中标通知书

供应商在“投标管理”--“中标通知书”节点，点击“下载通知书”下载
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