
1

目录
一．登记信息，提交公司资料
二．资料审核
三．资料补充及更新
四．投标

1. 接受邀标
2. 答疑
3. 应标
4. 提交投标资料
5. 竞价（如有）
6. 查看中标结果

资料登记及应标操作



2

一、提交资料

点击“公开申请”栏目查看下方的
“供应商招募”信息点击“申请提交”
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一、提交资料

进入“申请提交”栏目
1. 输入公司基本信息
2. 选择合适的供应商类别
3. 选择可以提供的产品类别（可多选）
4. 提供与产品类别相关的项目案例
注意：
a. 一些产品类别（特别是工程、服务类有

专业资质要求，请对照首页“参考文件”
栏目中的“专业资质要求”文件，提供
相应的“资质文件”。如勾选的产品类
别没有提供相应的资质文件，将在准入
审核时被否决，延误成为供应商的准入
进度。

b. 资料输入过程中，可随时点击“保存”
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一、提交资料

分别进入基本信息、联系信息、资质文件栏
目，录入对应资料。
录入资料时间比较长，为避免意外中断，建
议随时“保存”。
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一、提交资料

在“资质文件”栏目
添加资质文件选择文件类型输入有效期
限上传资质文件保存、确定提交

点击资质文件ID，可修改。



6

二、审核阶段

“提交”后，我公司将对资料进行审核。
审核进度将有邮件通知，请随时留意邮箱信
息，或主动登录系统查看状态。
资料审核阶段，状态显示为“已提交”。此
状态下，所提交的资料信息无法修改。
如资料不符要求，状态将显示为“已否
决” ，并在否决原因在界面中有简要说明。
请根据情况补充、修正公司的资料。并再次
“提交”。
建议按要求尽量一次性完成资料提交，反复
多次审核，将对准入进度造成延误。
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二、审核通过

审核通过后，登录系统将看到更多的菜单栏目。恭喜您，有资格参与平台的采购业务，进行投标、报价等。
请留意“注意事项”中信息，及时参与招采业务。
为及时获取平台消息，建议您：
1. 经常登录平台查看
2. 留意邮件通知（重要信息均有邮件提醒）
3. 关注微信公众号“东方广场采购”。在公众号下方的菜单栏中“登录系统”。可在移动端处理简单事

务，并可在公众号中即时收到各项提醒。
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三、审核通过后，更新资料

审核通过后，点击“信息维护和更改密码”栏目，可以看到状态为“已审批”。
此状态下，所提交的资料信息无法修改。
如需更新资质文件等资料，可“提交”更新请求，说明原因；待后台批准后，方可进行更新（状态为“已审
批（允许更新）”）。
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四、投标：投标步骤综述

完整的投标步骤如下：
1. 收到投标邀请邮件，点击邮件中的链接接受邀标
2. 在【投标】界面中，查看招标书
3. 在【投标】界面中，“确认”应标 或“退出竞标”
4. 在【投标】界面中， 【问与答】中沟通投标问题
5. 在【投标】界面中，填写报价、上传投标文件
6. 在【投标】界面中，点击“完成提交”，确认投标完成
7. 等待我公司开标，及标书澄清。
8. 获取招标结果
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四、投标：接受邀标

在满足以下条件后，供应商将可能收到投标邀请的邮件，可点击邮件中的链接确认接受邀标：
1. 供应商已通过准入审核，状态为“已审批”
2. 登记的资料符合招标要求，包括：

 有招标项目相应的“产品类型”
 提供了与产品类型对应的专业资质文件
 营业执照、专业资质文件均在有效期内

说明：
为保证招标公平，当符合条件的供应商数量超出招标要求的数量时，将由系统从符合条件的供应商清单
中随机抽选、邀请参与招标。
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四、投标：确认应标/退标

在【投标】界面中，下载并阅读招标文件
 如符合招标要求，且愿意参与投标，可点击界面下方的“确认”按钮。确认参与本次招标；
 如放弃参与投标，请点击界面右上方的“退出竞标”按钮。

请务必对投标邀请做出响应，即不确认参与投标、也不确认退出竞标，将可能失去供应商准入资格。
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四、投标：标书及投标答疑

在应标过程中，如需招标方澄清
标书内容，或其它关于本次招标
的具体问题，均在【问与答】页
面进行。

如何提交问题：
在【问与答】页面中，添加主题
填写问题内容保存即可。

我公司的回复，也在此页面显示。
请在应标过程中随时留意。
（也会有相应的邮件提醒）
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四、投标：填写报价、上传投标文件

在【投标】界面中，填写报价、并上传应标文件，过程中注意“保存”。
注意：

 如招标要求提供技术文档、商务文档，则需分开上传，文件名应严格按招标文件要求命名；
 上传的单个投标文件大小不能超过500M；
 务必留意“提交最终期限”的时间，超过期限将无法投标！
 投标截止日前，如未点击“完成提交”按钮，可多次修改报价、更新投标文件
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四、投标：完成提交

确认完成报价和材料文件
上传后，需点击【完成提交】按钮提交。
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四、投标：竞价报价

当招标方对投标报的价格不能接受，会此招标基础上再次发起竞价报价。
填写好报价后，提交报价即可。
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四、投标：评标配合

我公司在评标过程中，如对投标书内容有疑问，以及
其它需要向投标方询问的内容，将通过【问与答】页
面进行沟通。
请在投标期间，密切留意邮件通知，并登录平台查看
和回应。
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四、投标：中标结果

招标结束后，参与投标的公司将会收到中标结果的邮件通知。

另外，登录平台，在【投标】-->【列表】页面中，点击对应的招标项目，也可看到中标状态。


