
电子卖场—竞价管理操作流程

1、打开浙江政府采购网（https://zfcg.czt.zj.gov.cn/），并点击“用户入驻/登录”登录。

2、登录后进入“我的工作台”，再点击左上角“应用中心”——“电子卖场”，如下图所示：

↓

3、进入“电子卖场”后，点击左侧导航栏中的“竞价管理”——“竞价管理”，进入“竞价管理”页面后，点击页



面右上角的“新建竞价单”，如下图所示：

4、在弹出的“请选择业务类型”对话框中选择业务类型为：网上超市——竞价，如下图所示：



5、点击“确定”按钮后，进入“创建竞价单”环节，填写竞价单相关信息，分别如下列图所示：

（1）竞价单基本信息：根据实际情况填写项目名称、联系人及联系电话。

（2）采购需求清单：点击需求单右侧的“新增”按钮，如下图所示：



在弹出的“添加建议品牌及型号”中，如下图所示，输入“商品类目”(如：台式整机、笔记本电脑、服务器

/Server/工作站等）、价格范围，再点击“搜索”。下方会显示在这个价格范围内的所有商品，如有你想购买的型号，

则直接勾选该型号再点击“确定”按钮。如下方显示的商品中没有你所意向的型号和配置，则选择一个价格接近你

预算的型号，点击“确定”，在后面环节对型号参数进行调整。





此时采购需求清单里增加了一行商品信息，这里要根据你的实际需求来调整商品信息。首选勾选“核心商品”

复选框，然后点击“规格描述”中的“修改”键，如下图所示：

点开“修改”键后，弹出“修改商品信息”对话框，如下图所示，按你的实际需求来填写商品信息，此处对

应的信息一定要填写正确，因为供应商就是按这个需求来竞价的。



点击“确定”按钮回到创建竞价单页面，填好“数量”、“单位”和“最高总价”（注：最高总价不能超过你采

购申请时的预算金额）。如果电脑参数比较复杂，在“规格描述”中不能完全体现，可以另外再编辑一个需求文档，



在“采购需求附件”中上传，并在“给买家留言”中写明“详细参数要求请参考采购需求附件”。 至此商品信息填

写完毕，接下来关联采购计划。

（3）关联采购计划：在采购计划列表中，点击右侧“关联”按钮，会弹出“关联采购计划”对话框，列表中会自

动展现你可用的采购计划，勾选当前这台设备对应的采购计划文号，按“确定”键即可，如下图所示：



（4）竞价规则设置：“竞价截止时间”、“有效竞价标准”、“结果公示时间”都可采用系统默认的最短时间，不用修

改。“供应商响应附件要求”可以根据你们的需要选择“必须上传”或“可不上传”。如下图所示：



（5）商务要求：指交货期、质保期和售后服务等，可点击右侧“新增”按钮，然后在“商务项目”和“商务要求”

中输入具体的需求。

（6）发票信息：选择“货票同行”；收货信息：收货地址、收货人、联系电话、送货时间、送货期限等都根据实际

情况正确填写。



（7）供应商要求：如有意向供应商，可在“邀请供应商”里“手动选择供应商”，手动选择至少要邀请 3家，如下

图所示：



点击“手动选择供应商”后，会出现如下对话框，在“供应商名称”一栏输入第一家有意向的供应商，点击“搜

索”按钮，下方会出现搜索的供应商信息，勾选该供应商。然后再搜索第二家、第三家…以此类推，至少要勾选 3

家供应商。当“已选”这里显示有 3家后，点击“确定”按钮，那此次竞价只允许这三家参与，其他供应商不能参

与。

如果没有意向供应商，欢迎所有供应商前来竞价的，那“邀请供应商”这里不要设置，默认就是面向所有供应

商。





（8）发起竞价：竞价单信息确认无误后，点击右下角的“发起竞价”按钮，确认后就正式发起竞价了。

此时显示“发布成功”，进入了“供应商响应报价”环节，可以通过点击“查看竞价单详情”来查看竞价截止

日期等其他详细信息。如下图所示：



竞价发布后，可以通知你邀请的供应商，让他们登录政采云，在“待办消息”里参与报价。若在竞价结束时间

前发现竞价信息有误，想取消竞价，可到“电子卖场”——“竞价管理”中找到自己的竞价单并取消竞价。



（9）确认竞价结果：竞价结束时间后，老师需再次进入竞价单，手动确认竞价结果。进入竞价单的途径为：“我的

工作台”——“电子卖场”——“竞价管理”——“竞价单详情”。在“竞价结果”中会显示最低报价的供应商名

称【点击名称旁边的小人图标，会显示供应商的详细信息（包括联系人、联系地那话等）】、报价详情等。如果报价

结果没问题，点击“确认结果”按钮，确认成交。



（10）合同备案：确认成交后，供应商上传合同，并提交给发起竞价的老师审核。老师可登陆“电子卖场”——“合

同管理”——“合同签订”中找到该笔竞价的合同，点击右侧的“审核”按钮，进入合同详情页面。审查合同信息

是否正确，确定正确无误后，点击页面右上角的“审核”按钮，显示“内网已接收”，表示政采云合同审核通过。（注

意：谁发起竞价的谁审核合同）



注：此流程仅为政采云电子卖场竞价管理的操作流程。台州学院采购政策参考“台州学院自行采购流程指南”。


