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1.登录供方交易系统 

1.1 登录供方交易系统 

业务应用描述 

电子商务平台登录门户 

操作步骤 

上海建工电子采购门户的地址 http://www.yzscg.cn/ 

操作说明 

操作 1：打开浏览器，在地址栏中输入上海建工电子采购门户的地址

http://www.yzscg.cn/，登录后界面截图如下： 

 

操作 2：在【首页】页面右上角找到【用户登录】，输入用户名、密码、验

证码，点击【登录】按钮，登录后，可以查看用户的身份、状态，并浏览相关交

易信息、查看招标公告、中标公示等内容。在门户右上角可以查看当前登录的用

户，并进行【修改密码】、【注销】等操作。供应商登录后会有供方交易系统登

录按钮  

http://www.yzscg.cn/
http://www.yzscg.cn/
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操作 3：如果想退出当前用户，选择【注销】即可。 

 

1.2 供应商门户业务流程 

操作角色：供应商 

供应商门户业务流程图如下 
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供应商门户业务流程
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结束采购协同

发货计划 结算申请

合同管理

发布

参考验收提交采购单位

要货计划

依据

到货验收

 

2.在线投标 

2.1 采购公告 

业务应用描述 

查看采购公告 

操作步骤 

【电子采购】→【供应商门户】→【在线投标】→【采购公告】 

操作说明 

操作 1：点击进入【采购公告】， 
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操作 2：进入该功能后，可以按照【公告类型】、【公告类别】、【发布方

式】和时间来查询本次要参与或历史上曾参与投标报价的公告。可以通过“关注”

对某一个采购信息进行关注。单击公告标题的超链接即可查看公告的内容。 

 

2.2 采购信息 

业务应用描述 

查看采购信息，参与投标 

操作步骤 

【电子采购】→【供应商门户】→【在线投标】→【采购信息】 

操作说明 

操作 1：点击采购信息进入,可按照【采购单位】、【采购进度】、【采购类

型】、【采购方式】和时间来查看、选择需要参与投标的采购信息 
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操作 2：选择要投标的标的，单击超链接打开，可以查看本次招标的“组织

单位”、”采购单位”、“联系人”、“联系电话”、“标书费用”、”保证金”

等基本信息及公告列表和标书文件的信息。完善投标联系人信息后点击【提交】，

并对招标信息进行【响应】 

 

操作 3：若对采购信息有异议，供应商可通过澄清提问和补遗功能进行提问。 
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操作 4：采购管理员在汇总提问后会进行发布统一的补遗文件来对提问进行

解答，供应商可在补遗文件列表中查看补遗文件并进行确认。 

 

操作 5：若需要缴纳标书费用，提交后供应商在门户中可以进行供方报价。

报价有两种方式，一是直接在系统中进行手工填写：单击“编辑报价”按钮，在

单价栏里填入单价；二是通过“下载报价模版”把要报价的物料信息导出到 Excel

中，在 Excel 中填写后，通过“导入报价单”进行导入，然后“保存”即可。可

以通过“导出报价单”功能，把已报价格的物料信息导出。 

 

操作 4：报价后进行标书文件的上传工作。这时投标操作才算完成 
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2.3 中标公示 

业务应用描述 

查看中标公示 

操作步骤 

【电子采购】→【供应商门户】→【在线投标】→【中标公示】 

操作说明 

操作：点击中标公示进入该功能，可以根据日期和采购单位对中标公示进行

筛选查看。 

 

 

2.4 中标通知 

业务应用描述 

查看中标通知 

操作步骤 

【电子采购】→【供应商门户】→【在线投标】→【中标通知】 
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操作说明 

操作：点击中标通知进入该功能，招标方发布的中标通知书，可以通过该功

能进行查看。 

 

2.5 历史采购查询 

业务应用描述 

查看历史采购记录 

操作步骤 

【电子采购】→【供应商门户】→【在线投标】→【历史采购查询】 

操作说明 

操作：点击历史采购查询进入该功能，对历史采购的信息进行查询。其中，

开始时间是指“开标时间”、“相应截止时间”、“投标截止时间”，查询的时

候，只要在这三者有一个在开始时间范围内，就会被查询到。 
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3.供应商信息 

3.1 合格供应商准入申请 

业务应用描述 

上海建工电子商务平台审批通过的供应商登录供方交易系统后，需先完善供

货类别、完善信息后，方可申请成为相关管理单位的合格供应商。 

操作步骤: 

【电子采购】→【供应商门户】→【供应商信息】→【合格供应商准入申请】 

操作说明 

操作 1：在【合格供应商准入申请】中点击【完善供货类别】，在【未供货

类别】中选择供货类别，点击【添加】即可。所添加的供货类别即可在【可供货

类别】中查看，如需删减可供货类别中的物资，在【可供货类别】中选定后，点

击【移除】，供货类别完善后，点击【保存】 

 

   注：如供应商在注册时未完善分类目录信息，则此供应商无法选择供货类别。

此时则需要供应商在【供应商信息变更】中先完善公司信息中的分类目录，审批

通过之后再选择供货类别。 
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操作 2：【完善信息】中点击【编辑】，完善各页签中的内容及上传资质后

【保存】。灰色部分为企业用户注册时必填项，在此处不可修改，如需修改，请

在【供应商信息变更】提交申请。 

 

操作 3：在操作 1 和操作 2 完成后，即可点击【提交申请】，选择管理单位

后，点击【确定】，然后等待管理单位的准入审批。在管理单位未审批前可【撤

销申请】，进行修改。  

 

操作 4：查看审批状态，管理单位审批通过后，在【合格供应商准入申请】
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处可查看管理单位的审核状态 

 

操作 5：提交申请若被管理单位驳回，在【合格供应商准入申请】中查看审

核状态、驳回原因等。在【完善信息】和【完善供货类别】修改完成后，点击【重

新提交】，即可提交给被驳回的管理单位再次审批。【合格供应商准入申请】提

交后，在【供货类别变更】处不允许编辑，需等审批后方可进行。 

 

3.2 供应商信息变更 

业务应用描述 

必要时，供应商可对自己的注册信息进行变更。供应商变更的信息分两类，

一类是由供应商自行变更无需管理单位审批通过的，第二类是必须由管理单位审

批通过后方可生效的。 

操作步骤 

【电子采购】→【供应商门户】→【供应商信息】→【供应商信息变更】 

操作说明： 

操作 1：凡页面上可编辑的内容都可直接进行变更，修改完成点保存即可，

无需进行审批。修改后点击保存页面。 
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操作 2：【资质信息】页签，选择要修改的资质类型，修改后点击保存资质 

 

操作 3：凡页面上不可编辑的内容如需变更，请先点击【提交审批】按钮在

随后的页面里进行变更，变更后需审批通过后方能生效。未审批通过前，不能进

行合格供应商准入申请。在信息变更审批通过前，对于页面上可编辑的信息是不

可以修改的。如果管理单位没有审批，此时可点【取消提交】，继续修改信息后

重新提交审批。如联系人信息有变化，请在资质信息中上传新的供应商管理员授

权委托书。如公司信息有变化，请在资质信息中更新相应资质文件。 
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注：如供应商在注册时未完善分类目录信息，则此供应商在申请成为合格供

应商时无法选择供货类别。此时则需要供应商在【供应商信息变更】中先完善公

司信息中的分类目录，审批通过之后再选择供货类别。 

 

3.3 供货类别变更 

业务应用描述 

在供应商门户进行供应商供货类别变更，保存后提交审批 

操作步骤 

【电子采购】→【供应商门户】→【供应商信息】→【供货类别变更】 

操作说明 

操作 1：在未供货类别中选择自己需要添加的供货类别，点击添加按钮 

 

操作 2：添加后点【提交审批】，审批通过后如需成为各集团其他公司的合

格供应商，请在【合格供应商准入申请】选择集团公司，提交申请 
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4.供货结算 

4.1 合同确认 

业务应用描述： 

对采购单位编制的合同进行网上确认。 

操作步骤 

【电子采购】→【供应商门户】→【供货结算】—【合同确认】 

操作说明 

操作：打开功能，选择需要确认的合同点击【查看】核实合同具体信息，合同无误点击

【确认】 

 



上海建工电商平台                                             操作手册 

17 

内部资料 请勿外传 

4.2 发货计划 

业务应用描述： 

供 

操作步骤 

【电子采购】→【供应商门户】→【供货结算】—【发货计划】 

操作说明 

操作 1：打开功能，选择采购单位编制的要货计划，点击【填写发货记录】 

 

操作 2：根据要货具体信息，填写发货记录并发布。发布后采购单位将可以查看。 

 

4.3 结算申请 

业务应用描述： 
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项目部进行现场收货确认后，并签订合同后，供应商可通过电商门户向采购

单位提交结算申请。 

操作步骤 

【电子采购】→【供应商门户】→【供货结算】—【结算申请】 

操作说明 

操作 1：打开【结算申请】，选择【采购合同】，选择需要结算的验收单，点击【生

成结算单】。 

 

操作 2：对生成的结算单检查、修改，点击【提交】。 
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5.供应商自助 

5.1 常用文档资料 

业务应用描述 

查看常用文档资料 

操作步骤: 

【电子采购】→【供应商门户】→【供应商自助】→【常用文档资料】 

操作说明 

操作：在【常用文档资料】中下载已有的文档，选择文件点击【下载】，另

存到指定的本地目录中。 

 

 

 

 


