
招标代理单位操作手册

适用对象：经平台认定的招标代理机构

系统访问地址：https://rfjsgl.vip/tender/
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1. 代理单位与普通招标单位的区别

招标代理单位是受招标人委托，代为组织招标活动的专业机构。在系统中，代理单位

与普通招标单位的操作界面完全一致，区别仅在于：

区别项 普通招标单位 招标代理单位

注册时"是否代理机构" 选"否" 选"是"

代理资质证书 不需要上传 必须上传

业务定位 自行招标 受托代理招标

系统功能 完全相同 完全相同

代理单位注册时选择"是代理机构"后，系统会要求上传代理资质证书扫描件，平台

审核时将核验代理资质。



2. 账号注册（代理机构）

2.1 注册步骤

1.访问 /tender/register.php

2.点击"招标单位注册"卡片

3.填写企业基本信息（与普通招标单位相同）

4.在"是否为招标代理机构"处选择"是"

5.系统自动显示"代理资质证书"上传字段

6.上传代理资质证书扫描件（支持 JPG/PNG/GIF/PDF，最大 5MB）

7.上传营业执照（必填，支持 JPG/PNG/GIF/PDF，最大 10MB）

8.填写登录账号、密码、验证码

9.勾选服务协议，提交注册

2.2 审核要点

平台管理员审核代理单位时会重点核验：

●营业执照有效性

●代理资质证书有效性（如工程招标代理机构资格证书）

●统一社会信用代码真实性

审核通过后，代理单位与普通招标单位享有完全相同的系统功能。

3. 代理业务操作流程

代理单位登录后的操作界面与招标单位完全一致，请参考**《招标单位操作手册》**
的完整内容。

3.1 核心操作流程

登录系统 → 工作台首页
↓

查看代理项目（我的项目）
↓



查看招标公告发布状态
↓

查看投标报名情况
↓

主持电子开标
↓

组织评标（抽取专家→开始评标→完成评标）
↓

纸质文件审查
↓

查看评标报告

3.2 代理单位常用功能

功能 入口 说明

我的项目 /tender/tenderer/project.
php

查看代理的招标项目

招标公告 /tender/tenderer/announce
ment.php

查看公告发布状态

查看报名 /tender/tenderer/enroll.p
hp

查看投标报名记录

资金管理 /tender/tenderer/finance.
php

查看标书费/保证金记录

电子开标室 /tender/opening.php 主持开标

评标管理 /tender/tenderer/evaluate
.php

组织评标

消息中心 /tender/tenderer/message.
php

接收系统通知

企业资料 /tender/tenderer/profile.
php

维护企业信息

3.3 代理单位特别注意事项

1.项目立项：代理单位受托的项目，立项申请由平台后台管理员协助完成

2.公告发布：公告由后台管理员审核发布，代理单位前台查看发布状态

3.评标组织：代理单位负责抽取专家、创建委员会、控制评标进度

○评标方法配置说明：创建评标委员会时，需在表单中选择评标方法（支持"综合

评分法 comprehensive"与"最低评标价法 lowest_price"），选定后系统将据此组



织评标流程。综合评分法按各项评分项综合打分汇总排名；最低评标价法以投

标报价最低者推荐中标。

4.开标主持：代理单位作为开标主持方，全程控制开标流程

4. 常见问题

Q1：代理资质证书过期了怎么办？

请联系平台管理员，在后台更新代理资质证书文件。

Q2：代理单位可以同时代理多个项目吗？

可以。系统支持代理单位同时管理多个招标项目，在"我的项目"列表中可查看所有项

目。

Q3：代理单位与委托方（招标人）如何协作？

系统中以代理单位账号操作为主，委托方（招标人）如需参与，可由平台管理员为委

托方单独注册招标单位账号，双方各司其职。

Q4：代理费如何收取？

代理费通过后台"资金管理"模块记录，费用类型为"代理费"，由平台管理员确认到账。

详细操作步骤请参考《招标单位操作手册》，两者界面和功能完全一致。

技术支持：如有操作问题，请联系平台管理员。
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