
服务超市·自主竞价供应商操作手册
一、入围备案阶段

1. 登陆服务超市，点击【完善入驻信息】进入信息完善页面，录入企业基本信息。如下图

所示：

2. 备案信息选择 2023年度，点击备案类目，勾选所需备案的自主竞价类目，可多选。

3. 选择品目后，上传加盖电子签章的备案文件材料，材料上传完成后，点击【提交审核】，

备案信息将提交至天津市政府采购中心审核。
注：请上传小于 100M 的 PDF 文件，PDF 文件必须加盖电子签章。



4. 材料审核不通过，点击【重新填写】修改备案资料，重新提交审核。

5. 审核通过后，【消息】通知审核通过，即可开启平台交易功能。

6. 后续年度备案开启时，点击【备案管理】-【新增备案】，完善资料即可提交审核。



二、交易阶段

1. 收到采购人邀请参与的项目，进入个人中心-【订单中心】-【我的投标】查看项目信息。

请关注竞价开始时间，查看项目详情。

2. 竞价时间段内，点击【参与竞价】，填写本次项目报价，上传投标文件（如有）。

注：报价只可提交一次；报价可以取消，取消后即视为放弃本项目竞价。

竞价时间结束点击【我的投标】查看竞价结果。



三、合同签订阶段

1.项目中标后，点击【我的订单】-发起合同，完善合同信息后，点击【发送合同】，待采

购方审核确认。

四、服务费缴纳

进入【我的服务费】点击缴费

注：交易服务费未缴纳会导致下一项目无法报价，请及时缴费。


