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第一章 手册概述

一、编制目的

规范代理机构在 CEC智慧 E采平台入驻全流程标准化操作，降低操作失误，

满足集团采购管理办法合规要求。

二、适用范围

本手册适用于所有在本平台登记备案的社会采购代理机构、内部招标代理机

构操作人员，覆盖货物、工程、服务类公开招标、邀请招标、谈判采购、询比采

购、竞价采购、直接采购项目。

三、角色定义

角色 职责描述

招标代理专员 负责招标代理机构库的管理，入库审核及是否启用。

代理人 负责集团内企业委托的采购代理业务执行

代理机构管理员 负责集团外部代理机构组织用户数据添加及审批流程配置
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四、核心业务流程

外部代理机构入驻流程

第二章 系统登录

1．打开浏览器，输入 CEC 智慧 E采平台官方访问地址（https://www.ec-cec.

com/cms/default/webfile/index.html），点击【登录】进入系统登录页面；

https://www.ec-cec.com/cms/default/webfile/index.html
https://www.ec-cec.com/cms/default/webfile/index.html
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2．输入账号、密码，点击【登录】按钮；若连续输错密码 5次，账号将被

锁定，需等待 10分钟之后再次尝试；

第三章 核心功能操作指南★

一、内部代理机构入驻

二级单位的系统管理员可以针对下属企业的用户赋予“代理人”的角色，直

接成为内部代理机构。
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二、外部代理机构入驻

1．供应商注册
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（1）账号注册（管理员账号）

填写账号信息：姓名、手机号（接收验证码，一个手机号仅能注册一个账号）、

短信验证码（点击 “发送验证码”，输入收到的 4 位数字）、密码（建议字母

+ 数字 + 特殊符号组合，提高安全性）、确认密码、企业邮箱，勾选《用户协

议》，点击【立即注册】，系统自动生成供应商账号，跳转类型选择页面。

（2）类型选择
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境内企业

企业名称：仔细检查确保填写正确；统一社会信用代码：企业唯一识别标志，

仔细检查确保填写正确。点击【下一步】，跳转基本信息页面。

（3）基本信息

境内企业
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经营范围选择：

1、根据企业实际经营情况，勾选对应行业分类；

2、自定义经营范围描述，简洁准确填写核心业务领域。

（4）证件信息

填写个人注册信息：是否特殊机构（无统一社会信用代码（适用于机关、部

队及事业单位））、上传证件信息。



8

（5）详细信息
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银行信息：根据企业实际情况填写银行信息。（需上传开户许可证或基本存

款账户信息）。发票信息：在进行招采购活动时，相关费用开具、发票需要此处

信息，须如实填写，保证准确无误。

信息填写完成后，点击页面【提交审批】-【确认】按钮，提交审核，等待

审核通过即注册成功。

审批通过：

1、系统自动发送审核通过通知至注册手机号

2、正式入驻平台，可参与平台发布的各类采购项目
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审批驳回：

1、查看驳回原因，系统标注具体问题（如信息错误、文件缺失、资质过期）；

2、按要求修改补充信息

 信息错误：进入对应页面修改，重新提交审核；

 文件问题：重新扫描上传符合要求的文件；

 资质过期：更新资质后重新上传并提交。

3、重新提交后，等待二次审核。

2．供应商自荐

供应商若需参加各企业邀请类的项目，需要自荐进入对应企业的供应商库，

由企业供应商管理员进行审核，审核通过之后，各企业的采购业务员才可以邀请

对应的供应商进行采购寻源。

点击【采购项目】--【供应商自荐】进入供应商申请页面。

在每一个机构名称后都有一个【申请合格供应商】按钮。点击预备要申请成

为供应商的机构名称后的【申请合格供应商】按钮进入申请编辑页面，编辑申请

信息：资质文件、供应商分类等，提交审批即可。
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3．采购方企业供应商管理员审核

对应采购方的企业供应商管理员收到审核任务，审批通过之后进入采购方的

企业供应商库。

4．添加采购代理机构

采购方的招标代理专员点击【供应商管理】-【代理机构库】，进入代理机

构库列表。

点击【添加】，选择具体供应商。
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找到目标供应商，点击【加入代理机构】。

上传审核文件：委托合同文件。

点击【确定】，经过采购方内部审核→二级单位审核。二级单位审核通过之

后，给采购共享中心的招标代理专员发送通知，同步该事项。

代理机构入驻成功之后，系统自动给注册供应商的账号赋予代理机构管理员、

代理人的角色。
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三、代理机构管理

对完成入驻资质审核的代理机构实行状态动态管控，通过【启用】/【停用】

操作开关控制外部代理机构全平台业务操作权限。

四、代理机构执行采购业务

（1）接受采购需求

代理机构线下接受采购方的采购需求。
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（2）执行采购寻源

代理机构的工作人员根据需求新建项目，执行后续的采购寻源流程。
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