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临沂市阳光采购服务平台

电子询比价操作手册
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1 采购人电子询比价系统操作流程

1.1 系统注册登录及驱动安装

1.1.1 系统注册、登录

（1）注册：

打开临沂市阳光采购服务平台网站（https://www.lyygcg.com/），

点击“用户端”按钮。

点击“免费注册”，填写单位信息。
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“用户类型”：采购人选择“采购人”，采购代理选择“采购代理”。

注意单位名称填写正确

（2）登录：

可以选择用户名登录、CA登录、标证通登录三种方式。
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1.1.2 系统驱动安装

下载驱动时，拔掉CA锁



第 6页

2 电子询比价流程

电子询比价系统流程：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。

2.1 项目组建

2.1.1 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完善采购人信息。

④完善分包信息。

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。
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④项目信息全部填写完成之后，点击“提交信息”按钮，提交工作人员

审核。

注：项目基本信息页面名词解释：

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。

2.1.1.1 项目委托采购代理流程说明

①委采项目可直接委托采购代理，填写项目信息的时候直接选择“委采”

方式。同时选择“是否过程审核”，选择是，则采购代理在工作台进行

的后续环节需要采购人或监管单位审核。

挑选代理单位后点击按钮提交项目信息，之后由代理公司在“代理工

作台”进行项目剩余流程。
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2.2 工作台

所有加“*”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。

2.2.1 采购实施

2.2.1.1 编制采购文件

①点击采购实施中的“编制采购文件”菜单。

01 项目信息：用于查看项目基本信息。

02 标段(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 竞价文件：完善竞价文件的发售截止时间。

05 公告内容：填写竞价公告内容。

06 保证金信息：填写保证金信息，生成保证金子账号。

供应商征集方式：①公开征集，设置供应商资料是否审核；②邀请

供应商，邀请参加竞价的供应商，无需资料审核。
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④公告信息填写：填写公告基本信息、公告内容。填写后保存，进

行公告签章。

⑤竞价文件：售标截止时间即报名截止时间。投标保证金：该项目

的保证金。

⑥保证金信息：录入保证金信息后，点击“生成保证金”子账号。

⑦在“附件信息”处，上传“竞价文件”、生成“竞价公告”，竞

价公告需要签章。
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⑧提交信息。
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2.2.2 供应商资料审查

在售标截止时间之前，对供应商报名提交的资料进行审查：“03 报

名信息”中有单位报名，进行资料审核。

（1）供应商资料审查

（2）设置最高控制价、供应商资料审核

资料文件查看后，可以点击通过或退回，退回的需要填写“审核不

通过原因”。
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2.2.3 二（多）轮报价

根据项目情况，对通过的供应商发起二（多）轮报价。

2.2.4 定标

2.2.4.1 成交结果公示

①点击“成交结果公示”菜单，设置“ 03 成交结果公示信息”。
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②在“04 相关附件”对成交结果公示“进行签章。

③成交结果需要变更时，可以在“成交结果变更公示”进行填写：

2.2.4.2 成交通知书

①点击“成交通知书”菜单，发布成交通知书流程：
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② 在“05 成交通知书”，点击“编辑通知书”，填写内容后，进行修

改保存。

③点击“生成通知书”，选择签章方式：CA签章或标证通扫码签章。

④点击“签章”按钮对成交通知书进行签章，签章完成之后点击按

钮，提交签章信息。
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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“提交信息”按钮发出成交通知书给中标人。
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2.2.4.3 服务费凭证上传

提交后由财务部审核。

2.2.4.4 合同上传

签订合同后，将合同附件进行上传。
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