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一、供应商/投标人注册
（一）前提条件
访问http:// eps.qdgxjt.com/（青岛国信招投标采购平台门户网站，以下简称“门户”），方可进行公司注册（如图1所示）
[image: D:\OneDrive - Office365\Bussiness\国信电脑\制度\公司制度\国信供应商操作手册\配图\供应商投标人注册.jpg]
图- 1
（二）快速操作步骤
1.访问门户后，点击【注册】或【没有账号？立即注册】按钮，进入信息注册页面；
2.在信息注册页面，填写用户名、密码、手机号信息等，完成第一步注册；
3.第一步注册完成后，选择注册投标人或供应商，填写企业的基本情况信息后，提交审批，等待审批结果；
4.审批通过或驳回将有短信提醒，请根据具体情况再进行业务操作。
（三）注意事项
1.供应商/投标人需提供合法、有效的个人及公司信息完成注册，需提供的信息有：个人联系方式，邮箱，公司统一信用代码（或者营业执照、税务登记证、组织机构代码证）（强烈建议使用社会统一信用代码作为单位标识）等；
2.供应商/投标人需根据企业实际业务往来情况选择投标人或供应商进行注册；
3.若选择为供应商，则需进行采购组织选择，供应商分类的选择，并提交相应的资质信息和业绩信息；
4.原则上三个工作日内完成审批，大概率一个工作日内完成审批。
[bookmark: _Toc480176329][bookmark: _Toc533663023]二、供应商报名
（一）前提条件
1.供应商需在门户查看到具体的招标或采购公告，并且公告信息中明确需要报名的信息；
2.供应商需确认其已是该项目采购人的供应商。
（二）快速操作步骤
1.供应商在门户，点击【登录】或【用户登录】按钮，进入登录页面；
2.输入具体的用户名、密码、验证码登录平台，登录后进入系统，如图2所示；
3.在【投标管理】-【在线报名】菜单下，找到要报名的项目，参与项目报名工作。
[image: D:\OneDrive - Office365\Bussiness\国信电脑\制度\公司制度\国信供应商操作手册\配图\供应商登录界面.png]
图- 2
（三）注意事项
1.登录时，若忘记用户名或密码，可点击【忘记密码】进行密码找回或重置，也可通过联系后台管理员等方式找回用户名；
[bookmark: _Toc480176330]2.报名时，请根据公告或采购人要求提供报名所需资料，报名后待采购人审核通过后，方可进行下一步操作；
3.若经上述操作后仍无法找到报名项目，请联系采购项目经理（采购经办人、采购联系人）确认，该项目是否需要报名审核，若项目不需要报名，可直接进入【购买文件】环节。
[bookmark: _Toc533663024]三、供应商接受邀请
（一）前提条件
1.供应商需接收到采购人通过平台发出的短信通知或登录系统后，在“待办提醒”中查看到“待确认邀请回执”。
（二）快速操作步骤
1.供应商登录平台后，在【投标管理】-【邀请回执】菜单下，找到要接受邀请的项目，确认接受邀请。
（三）注意事项
1.供应商在收到短信后，请及时登录系统进行邀请函回复；
[bookmark: _Toc480176331]2.邀请函确认接受时，请根据采购人要求进行回复，并根据要求确认是否需提供资料。
[bookmark: _Toc533663025]四、供应商购买文件
（一）前提条件
1.供应商需查看公告或邀请函，并确认采购人是否有相应采购文件提供。
（二）快速操作步骤
1.供应商登录平台后，在【投标管理】-【购买文件】菜单下，找到要购买的文件，如图3所示。点击【立即购买】按钮完成购买操作，购买成功后可以在【投标管理】-【文件下载】菜单下找到已购买的采购文件。
[image: ]
图- 3
（三）注意事项
1.供应商在购买文件时需根据项目不同，在不同的选项卡下进行文件购买；
[bookmark: _Toc480176332]2.购买时可能需要支付相关费用，请仔细阅读页面提示信息，并根据提示信息完成购买操作；
3.若经上述操作后仍无法找到待购买项目，请联系采购项目经理（采购经办人、采购联系人）确认，该项目是否需要购标，若项目不需要购标，可直接进入【文件下载】环节。
[bookmark: _Toc533663026]五、供应商下载文件
（一）前提条件
1.供应商需确认采购人是否有相应采购文件提供并确认是否购买成功。
（二）快速操作步骤
1.登录平台后，在【投标管理】-【文件下载】菜单下，找到购买成功的文件，如图4所示。然后点击【确认下载】按钮，看到下载链接，将文件下载到自己的电脑上。
[image: C:\Users\lenovo\AppData\Roaming\Tencent\Users\41819621\TIM\WinTemp\RichOle\W%N)L2B5XNFC5~QD]{)K_V1.png]
图- 4
（三）注意事项
1.供应商只有在购买成功后方可进行文件下载，并请注意文件为压缩文件形式；
2.供应商购买成功后，文件可重复下载；
3.未下载采购文件的项目，无法进行下一步投标、报价操作。
[bookmark: _Toc480176333][bookmark: _Toc533663027]六、供应商/投标人保证金递交
（一）前提条件
1.供应商需确认采购人是否要求供应商递交保证金，可通过查看采购文件获取到信息；
2.若需递交保证金，供应商需确认采购人要求的保证金递交方式。
（二）快速操作步骤
1.供应商登录平台后，在【投标管理】-【我的项目】菜单下，找到要递交保证金的项目，点击【操作】按钮，进入主控台；
2.供应商根据采购人的要求进行保证金递交，然后在系统保证金信息处提供已递交保证金的凭证信息。
（三）注意事项
1.供应商需注意使用保证金子账号时，同一供应商参加多个标段，每个项目账号信息都不同，需分别汇入；
2.汇入保证金时需从供应商基本户汇出；
[bookmark: _Toc480176334]3.其他注意事项请仔细阅读系统页面提示信息。
[bookmark: _Toc533663028]七、供应商文件澄清
（一）前提条件
1.供应商需确认采购人有采购文件提供，并确认采购文件已经成功完成下载工作；
2.供应商提出针对文件的疑问时，需在澄清问题提出截止时间之前。
（二）快速操作步骤
1.供应商登录平台后，在【投标管理】-【我的项目】菜单下，找到要进行澄清的项目，点击【操作】按钮，进入主控台。
2.在主控台页面，点击“招标文件澄清管理”（根据项目类型不同，按钮显示不同）按钮，如图5所示；进入澄清管理后，供填写内容，提交至采购人或项目经理。
[image: D:\OneDrive - Office365\Bussiness\国信电脑\制度\公司制度\国信供应商操作手册\配图\澄清管理.png]
图- 5
（三）注意事项
[bookmark: _Toc480176335]1.供应商需在澄清问题提出截止时间前提出澄清问题。
[bookmark: _Toc533663029]八、投标人投标
（一）前提条件
1.通过公开报名参与投标的项目，需招标人/采购人项目经理审核供应商报名信息，并确认通过方可参与投标；通过受邀请参与投标的项目，投标人需确认参与投标，在项目主控台页面中点击【投标确认函】按钮，确认参与投标；
2.附有招标文件或采购文件的项目，需完成招标文件、采购文件下载后，方可参与投标；
3.若招标人要求递交保证金，则需完成保证金的递交工作；
4.招标项目需办理CA且完成CA绑定工作，并使用投标客户端完成投标文件的签章、关联、加密等工作，分别生成三份后缀名为etnd的加密文件；一般性采购项目，如无特殊要求，不需办理CA也可参与投标；
[bookmark: _GoBack]5.供应商如需办理CA，可通过登陆界面下【办理CA】链接，跳转至CA办理页面，在线办理CA，通常在提交全部资料后3-5个工作日可完成办理并收货，如选择加急模式可在2-3个工作日内完成办理并收货。办理CA过程中如有疑问，可点击该页面下方【联系方式】链接，查询咨询热线电话。
[image: ]
（二）快速操作步骤
1.投标人登录平台后，在【投标管理】-【我的项目】菜单下，找到要递交文件的项目，点击【操作】按钮，进入主控台；
2.在主控台页面，点击【递交投标文件】按钮（如图6所示）进入投标文件递交页面后，投标人填写基本信息，递交加密后的投标文件；不需要办理CA的采购项目，点击【网上报价】按钮进入报价页面后，投标人填写基本信息，根据要求递交响应文件。
[image: D:\OneDrive - Office365\Bussiness\国信电脑\制度\公司制度\国信供应商操作手册\配图\投标管理.png]
图- 6
（三）注意事项
1.投标人需在系统中绑定CA，并使用绑定的CA完成同一项目的文件加解密工作；
2.投标人需在使用投标客户端生成三份加密文件，分别是商务加密文件、技术加密文件和价格加密文件，加密后的文件名称不要进行修改；
[bookmark: _Toc480176336]3.投标人需在投标文件递交截止时间前完成文件递交工作，文件递交时需将对应文件在系统指定的位置完成递交工作。
[bookmark: _Toc533663030]九、供应商报价
（一）前提条件
1.该功能仅在询比价、竞价、单一来源等非招标项目中可用；
2.若采购人要求递交保证金，则需完成保证金的递交工作。
（二）快速操作步骤
1.供应商登录平台后，在【投标管理】-【我的项目】菜单下，找到要报价的项目，点击【操作】按钮，进入主控台；
2.供应商在主控台页面，点击【网上报价】按钮；进入报价页面后，供应商填写报价信息，并按照采购人的要求递交报价文件，完成报价操作。
（三）注意事项
1.供应商需在报价截止时间之前完成网上报价工作（报价截止时间之前可以进行重新报价）；
[bookmark: _Toc480176337]2.供应商需认真查看系统中的提示信息，完成自己的网上报价操作。
[bookmark: _Toc533663031]十、投标人参与开标
（一）前提条件
1.投标人需完成投标保证金递交，投标函确认，投标文件递交工作，投标人加密投标文件的CA保持绑定状态。
（二）快速操作步骤
1.投标人登录平台后，在【投标管理】-【我的项目】菜单下，找到要参与开标的项目，点击【操作】按钮，进入主控台；
2.投标人在主控台页面，点击【参加开标会】按钮，如图7所示；进入开标大厅后，等待主持人宣布开标开始，依次按照系统提示完成解密、查看开标一览表、签名的操作。
[image: D:\OneDrive - Office365\Bussiness\国信电脑\制度\公司制度\国信供应商操作手册\配图\参加开标会.png]
图- 7
（三）注意事项
1.投标人需在系统中使用加密投标文件的同一有效CA完成解密操作；
[bookmark: _Toc480176338]2.投标人需在投标文件开始解密后，解密倒计时结束前完成投标文件的解密工作。
[bookmark: _Toc533663032]十一、供应商评标澄清响应
（一）前提条件
1.供应商需确认该项目需评审，则供应商可参与评标澄清响应工作；
2.供应商需确认参与了该项目，该项目已完成开标或开启操作，且接收到采购人的通知，通知其需进行评标澄清回复工作。
（二）快速操作步骤
1.供应商登录平台后，在【投标管理】-【我的项目】菜单下，找到要进行澄清响应项目，点击【操作】按钮，进入主控台。
2.供应商在主控台页面，点击【评标问题澄清】按钮，如图8所示；进入评标澄清页面，根据采购人的要求，对相应问题进行澄清回复。
[image: D:\OneDrive - Office365\Bussiness\国信电脑\制度\公司制度\国信供应商操作手册\配图\评标问题澄清.png]
图- 8
（三）注意事项
1.供应商需在系统中完成评标澄清的回复工作，不可使用线下沟通等方式；
[bookmark: _Toc480176339]2.供应商需在澄清问题回复截止时间前，完成澄清问题的回复工作。


[bookmark: _Toc490034624]附件1.供应商/投标人注册、信息维护等流程简图
附件2.供应商/投标人常见操作流程简图


[bookmark: _Toc484437730][bookmark: _Toc490034625][bookmark: _Toc533663033]附件1、供应商/投标人注册、信息维护等流程简图
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附件2、供应商/投标人常见操作流程简图
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供应商 /投标人注册 、 信息维护等流程简图
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供应商 /投标人常见操作流程简图
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成交结果通知、 中标结果通知

结束

供应商 ，点击 【投标管

理】

-

【 在线报名 】

确认是否需要报名，

是否有文件购买， 保

证金是否需要递交

供应商

/

投标人 ， 登录系

统， 点击 【 投标管理 】

-

【我的项目 】， 到到该项

目后 ， 点击 【 操作 】

供应商

/

投标人 ， 登录系

统， 点击 【 投标管理 】

-

【我的项目 】， 到到该项

目后 ， 点击 【 操作 】， 注

意需要使用

CA

供应商

/

投标人 ， 登录系

统， 点击 【 投标管理 】

-

【我的项目 】， 到到该项

目后 ， 点击 【 操作 】

供应商

/

投标人 ， 登录系

统， 点击 【 投标管理 】

-

【我的项目 】， 到到该项

目后 ， 点击 【 操作 】

供应商

/

投标人 ，登录系

统， 点击 【 投标管理 】

-

【邀请回执 】 查看

供应商

/

投标人 ，登录系

统， 点击 【 投标管理 】

-

【邀请回执 】 进行确认

供应商

/

投标人 ，登录系

统， 点击 【 投标管理 】

-

【购买文件 】

供应商

/

投标人 ，登录系

统， 点击 【 投标管理 】

-

【文件下载 】

供应商

/

投标人 ，登录系

统， 点击 【 投标管理 】

-

【我的项目 】， 到到该项

目后 ， 点击 【 操作 】

供应商

/

投标人 ，登录系

统， 点击 【 投标管理 】

-

【我的项目 】， 到到该项

目后 ， 点击 【 操作 】

审核通过后

招标项目

评审项目

确认是否有文件

购买 ，保证金是

否需要递交
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