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一、使用楚天云采系统

①汇聚平台选择楚天云采系统后，复制网址链接，使用谷歌，

360 极速版浏览器打开。



②初次登录需要进行系统会员注册，注册后可使用 ca 锁与用

户名密码登录

a)选择身份进入

b）点击会员注册



c）填写相关信息

注：单位名称与统一社会信用代码需与汇聚平台保持一致

③会员注册完毕后可选，用户名密码与 ca锁两种方式登录，

注意：ca锁需使用汇聚平台登录时的 ca 锁



二、项目管理

（一）、采购计划受理

操作流程：核对受理计划-选择代理机构负责人-通过\拒绝

①查看受理计划

②选择代理机构项目负责人

注：选择后后续该项目的流程由所选人员负责

③核对后可选择“通过”与“拒绝此次受理”

注：拒绝此次受理，回退至汇聚平台，如若需重新下发需联

系采购人



（二）、委托协议

操作流程：新增委托协议-挑选计划-填写信息-选择模板-生成

-提交

①新增委托协议

②挑选采购计划

③填写信息（带*号的都要填)



④选择模板（可新增）

新增模板：按需填写信息填写完成后点击保存

⑤点击生成



⑥委托生成后可选择修改保存与提交

注：点击提交后审核状态为待审核，点击修改保存后审核状态为编辑



（三）、项目组建

操作流程：点击操作-核对信息-提交

①查看项目信息-点击操作按钮（铅笔）

②核对项目信息核对无误后点击提交

注：如有问题可修改后提交



（四）、需求公示

操作流程：新增需求公示-选择项目-填写信息--提交

①新增需求公示

②选择项目，点击确认

③填写相关信息，（*均需要填写）



④内容填写

⑤生成需求公示内容

⑥相关附件生成,生成后可选择修改保存与提交

注：点击提交后审核状态为待审核，点击修改保存后审核状态为编辑中





（五）、单一来源公示

操作流程：新增单一来源公示-选择项目-填写信息-提交/修改

保存

①新增单一来源公示

②选择项目，点击确定

③依次填写内容



④单一来源公告内容编制

⑤生成相关附件

⑥相关附件生成,生成后可选择修改保存与提交

注：点击提交后审核状态为待审核，点击修改保存后审核状态为编辑中





三、开标前

（一）、采购文件预制

操作流程：新增交易文件-选择项目-填写交易文件信息-交易

文件制作（选择对应范本-转换-盖章上传-生成）-提交

①新增交易文件

②选择项目

③填写相关信息

④交易文件制作（选择对应范本，转换-盖章上传-生成）



⑤相关附件生成,生成后可选择修改保存与提交

注：点击提交后审核状态为待审核，点击修改保存后审核状态为编辑中



（二）、场地预约

操作流程：新增开标场地-选择项目-确认选择-信息填写完整-

提交

①新增开标场地

②选择项目

③确认选择

④填写场地预约时间

⑤修改保存/提交



注：点击提交后审核状态为待审核，点击修改保存后审核状态为编辑中



（三）、场地变更

操作流程：新增开评标场地变更-勾选项目-确认选择-填写开

评标时间以及开评标室-提交信息

①新增开评标场地变更

②选择项目

③确认选择

④填写开评标时间以及开评标室

⑤修改保存/提交



注：点击提交后审核状态为待审核，点击修改保存后审核状态为编辑中



（四）、发布采购公告

操作流程：新增采购公告与文件-挑选分包-填写信息

①新增采购公告

②挑选分包

③填写信息



④制作招标文件

⑤生成公告内容

⑥相关附件生成



（五）、组建评审专家委员会

操作方法：新增组建评审专家委员会-选择项目-填写评审委

员会信息-修改保存/提交

注意：组建评审专家建议在开标后组建，开标前组建只能看

见评委数量看不见评委名单，开标后组建可以看见评委名单。

①新增组建评审专家委员会

②选择项目

③填写评审委员会信息

④修改保存/提交



注：点击提交后审核状态为待审核，点击修改保存后审核状态为编辑中



（六）、变更公告与文件

操作方法：新增变更公告-选择项目-信息填写完整-提交

①新增变更公告

②选择项目



（七）、报名查看

操作方法：点击操作按钮-点击申请按钮

①点击操作按钮

②点击申请按钮

注：如果在开标前查看只能看到申请记录供应商是否大于三

家，开标后查看则可以看到报名信息具体供应商名称

四、开标中

（一）、评标情况查看

注：评标情况须在评标完成后才会返回数据



①选择已评标筛选

②点击进入按钮

③查看评标情况



五、开标后

（一）、采购结果确认

操作方法：新增采购结果确认-选择项目

①新增采购结果确认

②选择项目

③填写评标信息



④修改保存/提交审核

注：点击提交后审核状态为待审核，点击修改保存后审核状

态为编辑中



（二）、成交公示

操作方法：新增成交公示-挑选分包-填写公告信息-编辑中标

信息-生成公告内容-生成相关附件-修改保存

①新增成交公示

②挑选分包

③填写公告信息



④编辑中标信息

a)点击操作按钮

b）填写成交单位信息

c）新增标的信息

d）填写中标标 d 信息



⑤生成公告内容

⑥生成相关附件

⑦修改保存/提交审核

注：点击提交后审核状态为待审核，点击修改保存后审核状

态为编辑中



（三）、成交通知书

操作方法：新增成交通知书-选择项目--点击生成通知书-修改

保存/提交

①新增成交通知书

②选择项目

③生成通知书



④修改保存/提交审核

注：点击提交后审核状态为待审核，点击修改保存后审核状

态为编辑中



（四）、变更采购结果

操作方法：新增变更公告-挑选分包-填写采购公告变更信息-

填写更正内容-生成相关附件-保存/提交审核

①新增变更公告

②挑选分包

③填写采购公告变更信息



④填写更正内容

⑤生成相关附件

⑥保存/提交审核

注：点击提交后审核状态为待审核，点击保存后审核状态为

编辑中



六、特殊情况

（一）、交易异常

操作方法：新增分包异常-选择分包-填写异常处理信息-生成

相关附件-修改保存/提交审核

①新增分包异常

②选择分包

③填写异常处理信息



④生成相关附件

⑤修改保存/提交审核

注：点击提交修改保存审核状态为待审核，点击保存后审核

状态为编辑中



（二）、询问答复

操作方法：点击状态为未解答项目的操作按钮-下载询问函-

输入答复人与答复时间并点击铅笔按钮-输入答复内容并点

击修改保存-生成询问答复涵-生成完成后，选择修改保存/问

题答复

①点击状态为未解答项目的操作按钮

②下载询问函

③输入答复人与答复时间并点击铅笔按钮

④输入答复内容并点击修改保存



⑤生成询问答复涵

⑥生成完成后，选择修改保存/问题答复



（三）、质疑答复

注：情况分为两种如果供应商的资料足以让代理或采购人回

复受理类型则选受理，如果不足以则选择通知补正

操作流程：下载质疑函-填写代理机构受理质疑信息-代理机

构质疑答复信息-生成代理机构质疑受理相关附件-提交

①下载质疑函

②填写代理机构受理质疑信息

注：受理类型分为：受理与通知补正

④代理机构质疑答复信息

a）当受理类型为受理时，点击按钮输入回复内容

b）当受理类型为通知补正时，点击按钮输入补正内容

⑤生成代理机构质疑受理相关附件



⑥提交

注：按钮名称随受理类型而变 通知补正/受理 作用相同
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