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供应商培训

主题：

供应商注册及投标流程介绍
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01

守正平台系统

与软件设置



系统要求

支持 不支持

Wind7及以上系统版本
（Windows 简体中文版）

MAC系统，XP系统
Windows繁体版、英文版

Office2007、2010、2013、2016、2019

（专业版软件）,

WPS专业版
Office365、青春版、学生版、家庭版

一、系统与软件设置



• 浏览器设置

➢ 推荐使用Google谷歌浏览器；

➢ IE浏览器（ie11及以上版本）

IE浏览器版本查看方式

方法1

1、打开浏览器，点击右上角设置按键（快捷
键ALT+X）；
2、在弹出的下拉菜单中点击“关于Internet 

Explorer”选项；
3、弹出当前IE浏览器的关于页面，在这里可
以看到IE浏览器的版本号

方法2

1、打开浏览器，键盘快捷键ALT，选择“帮助”
按键；
2、查看下拉菜单中有一个“Internet Explorer 

11中的新功能”菜单项

一、系统与软件设置



• 兼容性视图设置

➢ 将crc.com.cn添加至兼容性视图网站；

一、系统与软件设置



➢ 将https://szecp.crc.com.cn添加至受信任站点；

一、系统与软件设置



➢ 将【ActiveX 控件】设置为启用状态；

一、系统与软件设置



02

供应商注册及

信息维护



二、供应商注册及信息维护

① ②

③

④
⑤



• 用户类型默认为境内单位；

• 个体工商户请选择境内单位；

注意：用户类型若选择错误，无法自行修改，

请谨慎选择。

二、供应商注册及信息维护



• 注册人信息：

用于找回账号密码、接收基本

信息审核结果通知。

二、供应商注册及信息维护



二、供应商注册及信息维护

基本信息包括以上6个模块内容的维护。



01基本情况：

参与业务范围：招标项目投标及非招标项目报价/仅参与非招标项目报价

是否准入华润置地采购云系统：需选择是，才能同步置地采购云。

二、供应商注册及信息维护



01基本情况：

国民经济行业分类，点击右侧下拉箭头进行挑选。

二、供应商注册及信息维护



02营业执照：

统一社会信用代码、法定代表人、注册资本、成立日期、

营业期限、经营范围为填充内容。

二、供应商注册及信息维护



03银行账户：

基本账户为保证金退款的默认优先账户， 填写信息请与

【银行开户许可证】保持一致性。

二、供应商注册及信息维护
①

② ③

④



04联系人信息：

➢ 1）目前系统自动填充一行信息申报责任人的信息，可点击右侧的【修改】按钮。

➢ 2）“有效”状态的话系统才能获取到手机号码用于制作移动CA。

二、供应商注册及信息维护



05联系地址：

注册地址请与营业执照上住所信息保持一致。该信息将同步至标

书费发票下载页面，开票时可再次确认信息。

二、供应商注册及信息维护



06相关证件：根据业务需求，进行选择。

二、供应商注册及信息维护

➢ 如选择是，可参与招标及非招标业务；

➢ 上传电子件5项：营业执照、开户许可证（银行基本存款户信息表）、

法定代表人证件、注册授权书、被授权人证件；



二、供应商注册及信息维护



正文信息根据已填写基本
信息自动填充；

平台电子印章处请勿擅自
处理或加盖公司印章；

二、供应商注册及信息维护



电子件只支持JPG、PDF格式，

文件大小不可超过10240 KB。

只有“未提交”状态的电子件可删除；

“待验证、验证通过、验证不通过”状态的电子件

只可作废、无法删除。

基本信息提交审核后如发现填写错误，可点击左上角

【撤回】按钮，修改后再次提交。

二、供应商注册及信息维护



• 联系人管理

➢ 一般联系人，可通过手机号码登录；

➢ 一般联系人信息维护无需提交平台审核。

二、供应商注册及信息维护
①

②



• 印章信息管理

➢ 可查看、确认供应商电子印章样式；

➢ 如需申请、办理移动CA，联系人状态需为已同步。

二、供应商注册及信息维护



• 资质证照维护

➢ 可查看、新增供应商相关资质证书；

供应商如需在【资质证照】处新增相关证书，可按以下步骤操作：

1. 点击【供应商信息管理】-【资质证照维护】，进入证书维护界面；

2. 点击新增，挑选对应的证书名称，将带星号的内容为必填项

二、供应商注册及信息维护

3. 上传该证书扫描件提交即可。



• 投标人业绩

业绩信息无需人工验证，提交验证后系统将自动通过验证。

二、供应商注册及信息维护



• 企业财务

➢ 上传对应年份、经会计师事务所或审计机构审核的清晰的财务会计报表；

➢ 财报需人工验证，提交后无需等待验证结果即可同步至投标文件；

➢ 每项数据均为必填项，若无数据时填0；

➢ 数据单位为万元，最多可保留两位小数；系统支持负值填写。

二、供应商注册及信息维护



二、供应商注册及信息维护

• 企业财务



• 准入申请

根据业务人员通知，选择申请准入的组织并填写品类，如需审核由业务单元的供

应商复核岗角色人员审核（不同组织及品类审核人员也不同）

注意事项：

供应商需在基本信息审核通过后申请合作单位准入。

二、供应商注册及信息维护

• 供应商准入信息查询，考评信息查询，不诚信信息查询

可在此处查看本单位是否有相关记录。



• 修改单位名称

✓ 名称错误填写：上传营业执照扫描件、华润集团守正电子招标平台单位名称

修改申请表；

✓ 名称工商变更：上传工商部门、市场监督部门或质量技术监督局等出具的有

效证明及最新营业执照扫描件。

二、供应商注册及信息维护



投标流程介绍

03

（含投标文件制作）



投标流程介绍



• 如何报名与购买标书

三、投标流程介绍

1. 在【招标业务管理】-【投标准备】-【投标报名】处先进行报名（可使用关键字在标段名称处搜索）；

2. 在【购买招标文件】处点击确认勾选页面右上角【未领取】，选择对应标段，点击【领取】并支付，成功支付后即可下载招标文件和电子发票。

3. 投标人购买招标文件，平台支持个人支付（支付宝/个人网银）或企业网银支付，支付成功后需确认发票信息（可编辑修改）并自行下载增值税
电子普通发票。



• 投标文件制作专用软件安装

供应商/投标人须安装华润守正电子招标平台驱动程序（适用于电子招/投标）和华润守正电子招标

平台投标文件制作专用软件（投标人使用）

（先装驱动后装软件，请按照默认路径安装到 C 盘），方可查看招标文件和制作投标文件

三、投标流程介绍



新建投标工程文件

1、打开“华润守正电子招标平台投标文件制作专用软件” ，点击软件栏上的

【新建工程】按钮；

2、点击【浏览】，选择下载的招标文件（*.szzf 格式）或者答疑文件(*.szcf)

或者资审文件（*.SZZS格式），点击 【打开】；

3、点击【浏览】，设置投标工程文件保存路径；

4、点击【确定】进入软件。

具体操作可参考：新建投标文件操作视频

三、投标流程介绍

• 投标文件制作

http://1259663322.vod2.myqcloud.com/6fa4a1e9vodcq1259663322/08f39a0f387702307316616761/u0o3HujlJUEA.mp4


• 投标函与投标价格表

投标函格式已经固化，投标人只需在此界面填写部分内容，右上角可选择将空白处进行高亮提示，以免漏填。

投标人无需输入大写，输入数字后，鼠标点击空白处，大写框会自动出现相应的大写数字。

三、投标流程介绍

• 投标文件制作



• 投标函与投标价格表

在此界面中可以填写投标价格表，可以导出文档进行编辑或者直接在线编辑，填写完成以后，直接关闭

文档，程序会自动保存。

三、投标流程介绍

• 投标文件制作



• 商务文件部分

投标人需要同步的文件：投标人基本情况表、经审计的近三年财务报表、投标人近五年完成的类似项目

业绩等，以上内容均取自投标人在守正电子招标平台录入的内容。

三、投标流程介绍

• 投标文件制作



• 投标人需要同步的文件

1、点击【CA认证】按钮；

2、选择认证方式:CA锁、扫码认证（若选择CA锁，则需插入实体CA锁后点击【CA锁】；若选择【扫码认证】，则需打开【华润

守正移动CA】客户端，点击首页的【开始扫码】，扫描二维码后，输入证书密码完成认证；）

3、点击【同步诚信库】按钮

4、点击【挑选材料】按钮，在弹出的窗口中勾选所需的材料并点击【确定】；

三、投标流程介绍

• 投标文件制作



• 技术文件部分

技术规范及要求

在此界面中可以填写编辑技术规范及要求，可以导出文档进行编辑或者直接在线编辑，填写完成以后，直接关闭文

档，程序会自动保存。

三、投标流程介绍

• 投标文件制作



• 投标保证金

在此界面中可以填写编辑投标保证金，可以导出文档进行编辑或者直接在线编辑，填写完成以后，直接关闭文档，

程序会自动保存。

三、投标流程介绍

• 投标文件制作



• 标书签章

在生成投标文件菜单中右侧有统一签章按钮，有【标书签章】按钮的点击签章即可，无签章按钮则无需盖章。

（目前必须加盖电子签章的有投标函、投标报价表、阳光宣言、投标人法定代表人授权书、投标人关于资质申明函）

➢ 若选择“CA锁”，则在弹出的章节页面中点击【电子签章】，弹出输入CA锁密码的界面，在签章名称中选择公司章/法人章，输入密码，点击【签名】，

将电子章移动到对应的文档位置进行签章；

➢ 若选择“扫码认证”，则会弹出二维码，打开【华润守正移动CA】客户端，点击首页中的【开始扫码】，扫描二维码后，输入证书密码进行签章。

三、投标流程介绍

• 投标文件制作



• 标书生成

1、点击【生成标书】，请填写“投标总价”“保证金”等相关信息（需与投标附录函一致，提示不一致时注意删除掉投标函的“.00”）。

2、点击【确定】，系统自动生成投标文件。

3、文件生成后，选择需要存放文件的路径。其中一份为加密文档，一份非加密文档。加密文档须上传到华润集团守正电子招标采购平台；

非加密文档用于开标过程中解密失败时应急使用。

三、投标流程介绍

• 投标文件制作



• 上传投标文件

三、投标流程介绍

投标人必须在开标前上传加密投标文件，为避免上传时出现无法上传或上传报错等情况导致影响开标，强烈建议投标人提前1-2个工作日上传！

操作方式如下：

1. 插入CA锁、选择【证书key登录】投标人账号；

2. 在【招标业务管理】-【投标】-【上传投标文件（仅用于电子投标）】处，点击勾选页面右上角【未上传】，选择对应标段；

3. 进入上传页面，点击上传加密投标文件（.SZTF）。



• 开标解密

三、投标流程介绍

对于网上开评标项目，投标人须在开标规定时间内（进入开标大厅后会显示解密截止时间）进入网上开标大厅插CA锁或移动CA扫码解密。

请使用ie9及以上浏览器！

插CA锁登录，在【招标业务管理】-【开标评标】-【开标大厅】处，选择相应的标段，点击【进入开标大厅】，开标时间一到即可看到【我

要解密】按钮，点击解密即可。



• 开标解密

三、投标流程介绍

等所有投标人都完成解密，可以在这个界面看到《开标记录表》或者由于解密单位小于三家，显示此标段流标。



• 收费登记确认

三、投标流程介绍

中标人收费登记确认步骤如下：

1、进入收费登记页面：点【招标待办】进入收费登记详情页面或从菜单【招标业务管理】-【费用确认】-【收费登记确认】，进入收

费登记列表页面，然后点击操作按钮进入收费登记详情页面；

2、生成回执函：

在【02投标人信息】中点击【生成交款回执函】下面的箭头按钮，或点击【04开票信息】的【修改交款回执函信息】箭头按钮、或

点击【05发票邮寄信息】中的【修改交款回执函信息】箭头按钮，进入【生成回执函】页面：

➢ 缴纳代理服务费：在【生成回执函】或【04开票信息】-【修改交纳回执函信息】中选择交纳招标代理费方式，

类型一：申请退还已交纳保证金，代理费/服务费另行交纳；

类型二：在已缴纳投标保证金转代理费/服务费（系统默认类型二）；

➢ 选择发票类型：在【生成回执函】或【04开票信息】-【修改交纳回执函信息】中选择招标代理费发票类型，

类型一、增值税普通发票；

类型二、增值税专用发票，中标人自行选择发票类型；

➢ 完善发票邮寄地址：在【生成回执函】或【05发票邮寄信息】中修改完善发票邮寄信息；

➢ 在确认信息无误后，点击【生成回执函】，生成最终交纳招标代理费方式、招标代理费发票类型、发票邮寄信息；

若招标人或招标代理要求上传附件的，可在【07附件信息】的其它行点击【电子件管理】进行上传。



守正客服联系方式



• 守正客服联系方式



• 平台操作手册



• 平台操作视频



联系我们
CONTACT US

地址

深圳市南山区科苑南路2666号

中国华润大厦50层

官网

https://szecp.crc.com.cn/

客服热线

0755-36994788

邮箱
szservice@crc.com.hk



答疑互动


