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一、 编写目的 

本手册主要是阳光采购系统的主要功能和操作界面作简要说明。 

请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效的完成相

关的操作。 

本手册的预期阅读对象为：参与交易的供应商。  

系统注册及登录地址： 

https://trade.szggzy.com/ggzy/center/#/login 

注意事项： 

请您使用 IE11 及以上版本或 Google、火狐等主流浏览器使用本

系统。 

本文档数据均为测试数据 

二、 账号注册 

在浏览器输入：https://trade.szggzy.com/ggzy/center/#/login 进入系统注

册及登录地址： 

 

 

https://trade.szggzy.com/ggzy/center/#/login
https://trade.szggzy.com/ggzy/center/#/login


 

 

进入注册页面 

 

如果是企业主体注册选择【企业、单位注册】，如果是自然人注册，

选择【自然人注册】，后续根据提示进行操作即可 

 

重要步骤：信息校验完成之后，弹出注册成功信息，此时需要点击【开

通业务】按钮 



 

 

 

重要步骤：进入业务开通界面，选择【阳光采购】，选择开通【供

应商】角色权限即可 

 



 

 

 

三、 开通业务 

如果注册完成没有点击【开通业务】按钮的，后续可在登录后的

【统一工作台】，【我的业务】点击【开通业务】，选择【阳光采购】，

选择开通【供应商】角色权限即可 

 



 

 

 

 

 

四、 系统登录 

在浏览器输入：https://trade.szggzy.com/ggzy/center/#/login 下述位置进

入系统登录地址，打开页面选择登录方式登录即可 

https://trade.szggzy.com/ggzy/center/#/login


 

 

 

登录成功后默认进入统一工作台，找到我的业务，点击进入【阳

光采购】即可 

 

 

常见问题： 

1.若您插入 CA 后，显示未安装驱动，请先下载并安装 CA 驱动和深圳

交 易 集 团 CA 互 通 平 台 驱 动 （ CA 互 通 平 台 下 载 地 址 ：

https://www.szggzy.com/calock/caLock.html）。若您是通过账户密码注册

成功，或通过企业/单位管理人员添加的内部账户；请先使用账户和密

码方式登录统一用户中心，前往【我的账户－账户管理】将实体 CA 与



 

 

账户进行绑定（详见 2.1.1.1-2.1.1.2）。 

2.如果登录时显示企业已被注册，可使用【忘记密码】功能找回账号。 

3.电子营业执照（适用于企业/单位账户）：选择“电子营业执照”，使用

微信 APP 扫码；打开“电子营业执照”小程序，在“电子营业执照”小程序

完成授权登录后，本平台登录成功。 

4.广东省统一身份认证平台（适用于企业/单位账户、自然人账户）：

点击“广东省统一身份认证平台”，跳转到广东省统一身份认证平台登录

页面；在广东省统一身份认证平台完成登录后，本平台登录成功。 

5.手机号和验证码（适用于自然人账户、企业/单位的内部账户）：使

用与账户绑定的手机号，获取并输入短信验证码后，登录系统。使用此

方式登录前，请先采用其他方式登录系统，然后前往【统一用户中心－

我的账户－安全中心】使用手机绑定功能，将手机与账户绑定。 

6.微信（适用于自然人账户、企业/单位的内部账户）：使用微信 APP

扫码，授权登录系统。使用此方式登录前，请先采用其他方式登录系统，

然后前往【统一用户中心－我的账户－安全中心】使用微信绑定功能，

将微信与账户绑定。 

7.全国共享互认 CA（适用于企业/单位账户）：使用共享互认 CAAPP 扫

码，授权登录系统。使用此方式登录前，请先确保已下载共享互认

CAAPP 并完成注册。 

五、 公告大厅 

该页面展示所有目前正在招标的项目，与门户网站公告栏目同步。 



 

 

 

5.1 招标公告 

 

(1) 【查看公告】 

 预览招标公告信息。 



 

 

 

 

(2) 【添加关注】 

 填写相关的联系人和联系电话，点击提交即可。【添加关注】之后

会统一归纳到【我关注的项目】中。 

 

 

(3) 【置顶】 

 可将该项目在投标公告置顶。 



 

 

 

5.2 投标邀请书 

(1) 若该企业被采购人邀请时，项目信息则会出现在【投标邀

请书】，可对项目进行查看邀请、添加关注操作。 

 

(2)【查看邀请】 

 预览招标公告信息，也可进行添加关注操作。 



 

 

 

（3）【添加关注】 

 填写相关的联系人和联系电话，点击提交即可。【添加关注】之后

会统一归纳到【我关注的项目】中。 

 

 

六、 我关注的项目 

该页面展示所有正在关注的项目。 



 

 

 

 

（2）进入项目 

  点击【进入项目】，进入投标人项目驱动树。可对该项目各个节

点进行操作。

 

 

6.1 取消关注 

取消该项目的关注状态，将该项目从关注列表内移除。 



 

 

 

6.2 进入项目 

点击【进入项目】，进入投标人项目驱动树。可对该项目各个节

点进行操作。

 

 

6.2.1 招标公告 

点击查看按钮，可跳转至门户网站查看项目 



 

 

 

 

点击质疑、异议按钮可对该项目发起质疑、异议，该质疑、异议

信息会发送给采购人。 

 



 

 

 

 

6.2.2 招标文件 

可对招标文件进行预览、下载、质疑、异议操作。 

 

6.2.3 澄清与答疑 

当采购人对询问做出回答时，可点击【查看】，查看项目发布的

澄清与答疑。 

 



 

 

 

6.2.4 递交保证金 

点击缴纳保证金，填写基本账户信息，即可完整保证金缴纳，缴

纳完成之后，可点击查看按钮，查看保证金缴纳情况。 

 

6.2.5 递交投标文件 

递交投标文件节点需要根据项目投标文件递交方式，当递交方式

为线下递交时，需制作纸质标书，到业务窗口递交。当递交方式为线

上递交时，可在此点击上传按钮，递交电子版投标文件。 



 

 

 

6.2.6 会议流程 

后续的会议流程，当项目会议结束之后，该节点会实时更新会议

结果，投标人可在此时刻关注项目进度。 

 

  

七、 合同签订 

该页面展示目前所有完成合同签订或待签订的项目，可查看、签

订操作 



 

 

 

【查看】：可查看招标项目信息、合同信息、附件 

 

【签订】：查看采购人上传到的合同并完成签订 

 



 

 

八、 费用管理 

8.1 保证金缴纳列表 

该页面展示目前所有需要缴纳保证金的项目，可查看、交纳操作

 

【查看】：可查看保证金信息，保证金缴纳流水，保证金处置流

水。 

 

【交纳】：跳转结算系统，生成缴纳账号，往该账号汇款即可完

成交纳。 



 

 

 

 

8.2 服务费缴纳 

该页面展示所有需要缴纳服务费的项目。 

 

【查看】：可查看服务费缴纳基本信息，及流水。 



 

 

【缴纳】打开页面，生成缴纳账号，往该账号汇款即可完成交纳。 

 

 

九、 竞价大厅 

页面展示投标项目属于竞价类型的标段，对于已经结束的可以查看结果，未

结束的可以查看竞价进展  



 

 

 

【查看】：可查看最终成交价 

 

【进入竞价会】：可查看竞价会进展 

 



 

 

 

十、 中标通知书 

该页面展示当前账号所有中标通知书，可对中标通知书进行查看

操作 

 

【查看】：可查看采购人上传的中标通知书 



 

 

 

十一、 开标大厅 

该页面展示当前账号所有项目开标会进展情况，已结束的可以查

看结果，未结束的可以进入开标会进行相关操作 

 

【查看】：可查看已经结束的开标会 



 

 

 

【进入开标会】：进入未结束的开标会，可在开标会规定时间内

提出异议 

 

 

十二、 电子交易服务费年费 

该页面展示当前账号购买电子交易服务费年费的记录，并新增购

买电子交易服务费年份 



 

 

 

十三、 查询采购计划 

该页面展示了所有目前正在发布询价的采购计划。 

 

 

【查看】：可以查看该采购计划的详细内容。 



 

 

 

【询价报价】：可以对该采购计划进行报价。 

 

十四、 电子保函 

该页面展示当前账号申请过和申请中的投标保函，并可以新增、

查看保函信息 

14.1 申请投标保函 

（1） 供应商点击【申请投标保函】按钮，选择需要申请保函的

标段，点击【确定】按钮 

（2） 选择保函申请机构点击【立即申请】 



 

 

 

 

（3） 填写信息后点击【提交申请】 

 

14.2 查询保函申请结果 

供应商点击【查看保函申请结果】系统显示对应结果 



 

 

 

14.3 查看保函 

供应商点击【查看保函】按钮查看申请成功的保函 

 

十五、 质疑 

该页面展示当前账号所有提过询问的项目，也可在这新增质疑

（异议），选择项目进行发起质疑（异议）。也可以根据查看状态判断

采购人是否受理。 

 



 

 

 

【查看】：点击查看可查看发布的质疑内容。 

 

【撤回】：点击撤回可将已发送的质疑撤销。 

 



 

 

十六、 网上质疑 

该页面展示当前账号所有提过询问的项目，也可在这新增询问，

选择项目进行发起询问。也可以根据查看状态判断采购人是否查看该

询问。 

 

【查看】：点击查看可查看发布的询问内容。 

 

【撤回】：点击撤回可将已发送的询问撤销，随即对该询问重新

编辑或删除。 



 

 

 

十七、 文件库管理 

17.1 常用资料 

通过新建可以在系统内保存常用资料文件，填写文件名称，上传

附件后提交即可保存。 

 



 

 

 

 

17.2 采购文件模板 

通过新建可以在系统内保存采购文件模板，填写模板名称，上传

附件后提交即可保存。 
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