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1 采购人（采购代理）反向竞价流程

1.1 系统环境设置及登录

1.1.1 系统环境设置

本系统必须使用 IE11 浏览器，打开阳光采购服务平台网站：打

开阳光采购服务平台网站：www.ygcgfw.com。

首先先将该网址设置兼容性视图，点击 IE浏览器“工具→兼容

性视图设置”将该网址添加为兼容性视图。
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添加信任站点：点击 IE 浏览器“工具→internet 选项→安全→

受信任站点→站点”将改网址设置为受信任站点。
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之后点击网站页面的 按钮，点击驱动下载，安装阳光采

购服务平台驱动。
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驱动下载完成后，点击打开，之后点击“快速安装”即可。

1.1.2 系统登录

①打开阳光采购服务平台网站（www.ygcgfw.com）， 点击“采

购人”按钮登录系统。
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②输入账号以及密码登陆系统。

1.2 反向竞价流程及菜单名词解释

反向竞价系统流程：项目组建→工作台

项目组建：由采购人根据企业内部制定好的采购计划填写项目组
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建信息，确认项目信息以及分包信息。

工作台：将项目的剩余流程，如编制文件、中标通知书等流程全

部集中于工作台进行，方便操作。

1.3 项目组建

1.3.1 项目组建

①点击非招标方式中的“新增项目”按钮，新增项目信息。

②填写项目基本信息。

③完善招标人信息。
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③填写项目分包信息。

注：分包名称会自动带出项目名称，请根据实际情况进行完善。

④项目信息全部填写完成之后，点击 按钮提交项目信息

审核备案。

注：项目基本信息页面名词解释：

代采：项目委托阳光采购服务平台进行招标。

委采：项目委托给采购代理进行招标

自采：项目自行进行招标。

1.3.2 项目委托外部代理单位流程说明

①委采项目可直接委托外部代理单位，填写项目信息的时候直接

选择“委采”方式。
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挑选代理单位后点击 按钮提交项目信息，之后由代理公司

进行项目剩余流程。

②代采招标，平台负责人在收到项目的信息的时候挑选外部代理单

位。

挑选外部代理单位后点击 按钮，之后又由招标代理公司

进行项目剩余流程。

1.4 工作台

所有加星号橘黄色菜单，必须完善内容，审核通过，其他根据项

目情况，选择性完善。
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1.4.1 发标

1.4.1.1 编制竞价文件

①点击发标中的 菜单。

01 项目信息：用于查看项目基本信息。

02 分包信息：用于查看该项目分包信息。

03 公告信息：填写公告的基本信息。

04 保证金子账号信息：该分包的保证金缴纳的子账号。

05 公告内容：反向竞价公告的详细内容。

06 竞价文件：完善竞价文件的发售截止时间。

②点击设置竞价规则 按钮。
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③设置竞价规则相应信息填写。

起始报价：该项目的起始报价价格。

是否允许起始报价：是否允许供应商报初始的价格。

最小降价幅度：按一定金额进行降价报价；

是否允许部分数量报价：供应商是否可以对整体数量中的一部分

进行报价。

最高供应量：选择允许部分数量报价才有该选项，指本次竞价采

购的物品的最大报价数量。

最低供应量：选择允许部分数量报价才有该选项，指本次竞价采

购的物品的最小报价数量。

延时方式：无延时：报价时间结束后直接确认中标人。

自动延时：正常报价结束之后自动延时一定时间，如果该时间无

人报价则该项目由最后报价的人成交。

最小降价幅度：竞价步长，每次降价的最小降价幅度。

自有竞价时长：该项目的自由报价的时长。

1.4.1.1.1 部分数量报价

注：部分数量报价，允许供应商对竞价采购内容选择一部分数量进行

报价，最终根据单价从低的高的顺序选择 1 名及 1 名以上的中标人。

例：

项目基本信息：反向竞价项目 A，部分数量报价项目。项目整体采购

数量为 100 个，允许供应商报价的最高数量为 100 个，最低数量为 30
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个。

供应商最终报价情况：供应商 A，单价 50，数量 60；

供应商 B，单价 60，数量 30；

供应商 C，单价 70，数量 60；

该项目最终成交情况：供应商 A，单价 50，数量 60；

供应商 B，单价 60，数量 30；

供应商 C，单价 70，数量 10。

中标结果说明：项目总体采购数量为 100，系统会根据从低到高的价

格取中标人，取满采购数量为止。会有特殊中标情况出现，即供应商

报价数量为 60，但其价格不再第一位，则其最终的中标数量会少于

60。

注：若项目采取部分数量报价，则竞价公告内容要做详细说明。

①设置竞价规则：设置起始报价，该起始报价为单价。最高供应

量、最低供应商及竞价时长以及是否采用延时竞价。
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②公告信息填写：填写公告基本信息、公告内容。

⑤竞价文件：授标截止时间即报名截止时间。

投标保证金：该项目的保证金。
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注：售标截止时间那不能晚于竞价开始时间。

⑥点击 选项上传竞价文件，全部编辑完成后点击“修

改保存”按钮保存当前竞价文件信息。“提交并发布”发布竞价公

告及文件信息。

1.4.1.1.2 整体报价

注：整体报价，采购人确认起始报价及降价幅度，供应商根据规则进

行整体报价，无需报数量。

①设置竞价规则：设置起始报价，最小竞价幅度、竞价时长、延

时竞价时长等信息。
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②公告信息填写：填写公告基本信息、公告内容。

⑤竞价文件：授标截止时间即报名截止时间。

投标保证金：该项目的保证金。

注：售标截止时间那不能晚于竞价开始时间。
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⑥点击 选项上传竞价文件，全部编辑完成后点击“修

改保存”按钮保存当前竞价文件信息。“提交并发布”发布竞价公

告及文件信息。

1.4.2 定标

1.4.2.1 成交通知书

①点击 菜单，会根据竞价情况自动生成成交通知

书信息。
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②点击中标通知书的生成通知书 按钮，查看中标通知书并

对中标通知书进行签章。

③点击 按钮对中标通知书进行签章，签章完成之后点击

按钮，提交签章信息。

④全部信息填写完成之后点击“修改保存”按钮保存当前成交通

知书信息；点击“提交并发布”按钮发出成交通知书给中标人。
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2 供应商反向竞价报价流程

2.1 系统环境设置及登录

2.1.1 系统环境设置

注：反向竞价项目必须使用 IE10、IE11 以上浏览器，不支持其他浏

览器。

打开阳光采购服务平台网站：www.ygcgfw.com。

首先先将该网址设置兼容性视图，点击 IE浏览器“工具→兼容

性视图设置”将该网址添加为兼容性视图。
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添加信任站点：点击 IE 浏览器“工具→internet 选项→安全→

受信任站点→站点”将改网址设置为受信任站点。
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之后点击网站页面的 按钮，点击驱动下载，安装阳

光采购服务平台驱动。
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驱动下载完成后，点击打开，之后点击“快速安装”即可。

2.1.2 系统登录

①打开阳光采购服务平台网站（www.ygcgfw.com）， 点击“供

应商”按钮登录系统。
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②输入账号以及密码登陆系统。

2.2 项目报名

找到需要竞价的项目，点击“投标参与”。
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完善相关信息后点击“我要投标”，并下载该项目的采购文件。

2.3 项目报价

报名完成后，点击“我的项目”栏目，查看自己已经报名的项目。
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找到对应项目后点击“项目流程”，之后点击“报价”对该项目

进行报价。

2.3.1 部分数量报价项目

注：报价数量输入提交后无法进行修改，该项目以后每次报价都
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以该数量为准。

填写“报价单价”、报价数量，之后点击提交报价。

系统根据竞买人提交顺序随机生成竞价人竞价编号，竞价页面左

侧显示项目竞价信息、竞价人报价信息。右侧有竞价状态提示，提示

竞价所处时间段以及竞价人的报价信息及数量是否在中标范围。

2.3.2 整体报价项目

注：整体报价项目不需要输入报价数量，直接录入我的报价。

填写“我的报价”之后点击提交报价。

系统根据竞价人提交顺序随机生成竞价人竞价编号，竞价页面左

侧显示项目竞价信息、竞价人报价信息。右侧有竞价状态提示，提示

竞价所处时间段以及竞价人的报价信息及数量是否在中标范围。
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3 竞价大厅

网站竞价大厅展示所有竞价项目的状态及竞价信息。
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