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1.前言

制定本手册的目的是指导供应商使用采购电子商务平台在供应商工作台参

与采购活动。

为了不断优化平台的体验，平台的功能进行了多次优化，因此会存在界面跟

当前操作手册截图稍有不符之处，但是核心功能与流程仍保持一致，请大家谅解。

2.术语说明

（1）注册

供应商在采购电子商务平台进行注册，是供应商在采购电子商务平台获取账

号的唯一途径，也是供应商在采购电子商务平台与中国机械科学研究总院集团及

其下属单位开展业务往来的第一步，注册成功后可以在采购电子商务平台进行登

录。

供应商注册具体操作步骤见《供应商注册指南》。

（2）供应商信息管理

供应商管理员：登录平台后可以与拟合作单位进行业务往来，可以对供应

商信息进行管理、维护。

供应商普通用户：登录平台后可以与拟合作单位进行业务往来，不可以对

供应商信息进行管理、维护。

供应商信息管理包含供应商联系人管理和供应商拟供货单位维护。

供应商联系人管理：用于维护供应商在此平台的联系人，最多可以维护 5
个联系人（1个供应商管理员，4个供应商普通用户），维护成功联系人后，在

供应商拟供货单位维护中的联系人才能选到联系人数据。

供应商拟供货单位维护：用于供应商选择与中国机械科学研究总院集团及其

下属单位具体哪家单位进行业务往来。供应商拟供货单位维护完成提交后，将由

供应商选择的拟合作单位进行审核，审核通过则供应商可以在采购电子商务平台

上与选择的拟合作单位进行业务往来，比如收到此单位的采购信息、参与此单位

的投标、报价等。

供应商信息管理具体操作步骤见《供应商注册指南》。

（3）供应商工作台

供应商登录采购电子商务平台后，在平台进行采购信息查看、资格预审、投

标、报价等采购活动操作的区域。
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3. 流程图
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4.系统操作

登录地址：https://ecpp.cam.com.cn/

4.1 供应商工作台分区

【邀请我的】供应商可以收到自己被邀请的采购业务信息。

【我参与的】可以查看本供应商已完成报名的所有采购业务。
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【业务公告】可以看到供应商所有拟供货单位公开发布的采购信息。

【我的消息】可以看到已报名的采购业务的所有相关消息，包括变更公告、

中标结果等。

【我的中标】可以看到当前供应商的所有中标消息。
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（1）勾选“我已阅读并同意《电子商务平台服务协议》”，点击下一步。

（2）图中*号为必输项，供应商需要在“单位信息”填写自己企业的基本信息。（营

业范围若不填写，平台会自动获取第三方征信机构中该单位的营业范围）。注意：

务必核查信息真实性与准确性，否则无法通过注册校验！

（3）然后在“用户信息”填写注册联系人信息，这个注册联系人将默认会成为此

供应商的管理员。请牢记用户名和密码。

（4）上述信息填写完成无误后，点击“提交注册”按钮。平台自动校验信息成功

后会提示“注册成功”。中
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4.2 供应商资格预审

4.2.1 资格预审报名与提交

若此次采购进行资格预审，采购方会发出资格预审信息。公开发布的采购信

息供应商可在采购电子商务平台门户查看，登录【供应商工作台】后可完成报名。
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供应商也可登录【供应商工作台】后，在【业务公告】查看拟供货单位的公

开发布的采购信息，并进行报名。

如果拟供货单位邀请供应商参与，受邀供应商登录【供应商工作台】在【邀

请我的】列表查看并进入报名，或者点击进入详情，也可报名。

若此次资格预审无需缴纳标书费，则供应商点击“下载资格预审文件”，查

阅详细要求后，在截止时间内上传资格预审文件即可。
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若此次资格预审需要缴纳标书费，则供应商点击“上传缴费凭证”按钮，由

采购方审核通过后，可以下载资格预审文件。
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供应商在【供应商工作台】提交资格预审文件后，请耐心等待采购方的资格

预审结果。

4.2.2 供应商资格预审结果查看

公开发布的资格预审结果信息，供应商可在采购电子商务平台的门户—【业

务公告】—【资格预审】查看结果公示。
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资格预审通过的供应商可以登录供应商工作台在【我参与的】当中查看资格

预审结果。
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资格预审通过的供应商可以在【邀请我的】进一步关注采购方之后新发出邀

请参与的采购信息。
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4.3 供应商报名

4.2.1 无需缴纳标书费

公开发布的采购信息供应商可在采购电子商务平台门户查看公告，登录【供

应商工作台】后可完成报名。

供应商也可登录【供应商工作台】后，在【业务公告】查看拟供货单位的公

开发布的采购信息，并进行报名。
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如果拟供货单位邀请供应商参与某采购业务，受邀供应商登录【供应商工作

台】在【邀请我的】列表查看并进入报名，或者点击某邀请信息进入详情，也可

报名。

建议供应商除项目联系人外，填写一个备选联系人的信息。
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4.2.2 缴纳标书费模式

若某次采购需要缴纳标书费、缴纳保证金，则供应商需在【报名】时，提交

标书费缴费凭证文件，经采购方审核通过后方可下载采购文件与报名。（如果出

现投标截止时间有效但无法报名，是因为招标文件获取截止时间无效导致无法报

名，需和采购方沟通）。
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4.3 供应商投标、响应

4.3.1 无需缴纳保证金

【报名】成功后，在【投标】或【响应】中进行投标、报价（【投标】还是

【响应】平台会根据采购方式自动判断）。

（1）报价信息
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 供应商手工维护报价

在“报价信息”中直接填入蓝色可编辑的信息。*为必填项。

 报价模板维护报价

供应商点击“下载报价模板”按钮，将报价模板 Excel下载至电脑本地，供

应商在报价模板 Excel中填写蓝色可编辑的信息并保存形成报价文件 Excel，在

【投标】或【响应】中点击“报价文件”按钮，将保存的报价文件 Excel进行上

传，平台会自动导入报价文件 Excel中的报价信息。

（2）投标文件、响应文件

若此次采购必须在采购电子商务平台上传供应商的附件（平台会根据采购方

的要求自动控制），则供应商点击“投标文件”或“响应文件”，上传相应的附

件，否则无法点击“我要投标”或“我要响应”按钮。

若此次采购不一定需要供应商在采购电子商务平台上传供应商的附件或者

此次采购必须在采购电子商务平台上传供应商的附件，供应商附件已经上传完成，

则点击“我要投标”或“我要响应”按钮，完成投标、响应。
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4.3.2 缴纳保证金模式

若此次采购需要缴纳保证金（平台会根据采购方的要求自动控制），则供应

商点击“保证金缴费凭证”按钮，上传相应的保证金缴费凭证，否则无法点击“我

要投标”或“我要响应”按钮。上传的保证金缴费凭证会由采购方在开标或报价

揭示时判断是否有效。
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4.4 供应商下轮报价

若此次采购的采购方开启下轮报价，则供应商在【我参与的】当中可以看到

“下轮报价”的新节点（供应商【报名】时留下的联系人信息会收到短信提醒）。

点击此采购信息，进入下轮报价，报价录入方式同 4.3.1所述。中
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4.5 中标/成交信息

4.5.1 中标/成交信息查看

公开发布的中标/成交信息，供应商可在采购电子商务平台的门户—【业务

公告】—【中标结果公示】/【成交结果公示】查看结果公示。

中
国
机
械
总
院
采
购
电
子
商
务
平
台



中国机械科学研究总院集团有限公司采购电子商务平台供应商注册指南

中机数科（北京）信息技术有限公司 21

中标/成交的供应商可以登录供应商工作台在【我参与的】和【我的中标】

当中查看中标/成交通知书。
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未中标/成交的供应商会显示：

4.5.2 弃标

供应商在收到中标/成交通知书时，若因某些原因放弃此次中标/成交结果，

点击“弃标”按钮可以进行弃标，采购方收到此反馈后会进行相应处理。
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