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采购代理机构操作手册
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*一级账号

一级账号为公司账号，负责公司信息管理、账号管理功能，无法进行具体

的项目组建、项目流程操作。

*二级账号

二级账号绑定到个人，由一级账号新增而来，负责具体的项目流程、保证

金退款等操作。

一、采购代理一级账号-账号管理

1、采购代理一级账号登录系统，点击“信息管理”-“账号管理”，新增二级账

号：

账号添加后，“登录名”为身份证号码，“默认密码”为lyygcg@1950

2、点击“新增账号”，挑选已经录入在“职业人员”的信息。

注：只能挑选已验证通过的职业人员。若未添加职业人员，请在“信息管理-职业

人员”录入，验证通过后再新增该人员的二级账号。

3、添加“系统权限”
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4、系统权限添加“用户端”，会弹出“用户端菜单权限”，根据实际情况配置该

人员的账号权限。

5、系统权限添加“不见面开标大厅”，该账号可以登录“不见面开标大厅”。

6、二级账号新增后，采购代理一级账号点修改按钮，可以调整权限。
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二、采购代理二级账号工作台环节操作

项目组建后，采购代理二级账号登录用户端，进行工作台环节的各项操作：
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*采购代理机构一级账号可以正常登录电子评标系统查看已经评标结束的项目，但无法查

看当天开标且未结束的项目。

*只有已经录入到入场人员信息管理的专职人员才能查看、操作当天开标的项目。评标结

束后，将无法查看该项目。

三、采购代理二级账号开评标

*重要提醒：参与开标、评标的人员，须在项目开标前，进入该项目工作台的“入

场人员信息管理”模块，录入并提交专职人员等信息，否则将无法进入不见面开

标大厅及电子评标系统。

1、在“工作台-入场人员管理-03采购代理/采购代理机构代理人员”中：

（1）点击添加，选择系统内已有的二级账号。

专职人员录入后，系统生成不见面开标大厅、评标系统的临时登录账号。

登录名为身份证号码，默认密码为lyygcg@1950

（2）辅助人员录入后不生成账号，开标前专职人员和辅助人员可以调整。

（3）专职人员必须且只能录一个，辅助人员只能录一个，也可以不录。

注：开评标结束后，该临时登录账号失效，无法查看、操作项目。采购代理一级

账号可以登录评标系统，可以查看、下载评标结束的历史数据。
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四、采购代理一级账号变更项目负责人

委采项目：若采购人A（二级账号）选择了采购代理B（二级账号），项目组

建审核通过后，在任意阶段，该项目采购代理准备由B（二级账号）换成C（二级

账号）。则需采购代理（一级账号）发起变更项目负责人申请，由采购人（一级

账号）审核通过后，该项目完成项目负责人变更。

新增变更负责人页面，挑选“项目名称”、挑选“变更项目负责人”
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注1：变更完成之后，采购代理B（二级账号）工作台看不到该项目，采购代

理C（二级账号）工作台可以看到该项目，且变更之前和变更之后的工作流实际是

谁就显示谁，变更项目负责人可以多次变更，规则以此类推。

注 2：只能挑选审核通过的职业人员

注 3：只有编辑中状态可以删除变更项目负责人
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