
中铝集团绿星链通招标平台

年度计划提报操作手册



一、用户登录

1.1、用户登录

打开“中铝集团绿星链通招标平台门户（https://zb.chinalco.com.cn）”，点击招标

人角色登录跳转到登录页面“中铝集团绿星链通招标平台”。

中铝集团绿星链通招标平台统一用户登录界面。

2.2、登录方式

①账号登录：输入账号密码，点击【立即登录】。

注：如果账号或者密码输入错误，提示：系统不能完成您的登录请求，请检查您的用户

名和密码是否匹配！还剩下 X 次机会！这时，可点击密码右边的小眼睛，查看密码是否正确。

每输错一次，提醒中剩下次数会递减。当输错超过 5 次，该用户账号会被锁定。
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当账号密码输错之后，再次使用用户登录就要输入验证码，当验证码输入错误后，系统

会提示“系统不能完成您的登录请求，请检查验证码是否填写正确！”

②CA 登录：输入 CA 密码登录

③手机认证短信验证登录

登录后界面如下：

2.3、审批方式

年度招标计划审批，目前只能通过中铝集团绿星链通招标平台完成审批操作。

1、通过首页小铃铛，点击待办打开审批页面，完成年度招标计划审批操作。

2、通过年度招标计划菜单，找到需要审批的项目，点击右侧小齿轮打开审批页面完成

审批操作。
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二、年度招标计划管理

各基层单位分条线创建提报，审批通过后由上级单位对应条线汇总后再次提报，最终到

各二级单位（经营单元），经营单元归口管理部门汇总数据后提交至招标公司查看，统计。

2.1、年度招标计划提报
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审批流程：

2.1.1、基层单位（五级单位）提报

功能说明：基层企业（五级单位）按照各条线提报年度招标计划。

年度计划提报分两种方式

1 通过系统逐项录入招标计划项目数据

2 根据 excel模板整理招标计划数据，导入系统

2.1.1.1 年度计划编辑

1、点击“新增”按钮，进入新增年度招标计划页面，新增年度招标计划分为：年度计

划信息填写、新建招标项目信息、招标计划附件。如下图：

2、填写招标计划基本信息：“年度计划名称”是指发起的年度计划名称。年度默认 2025

年。“招标单位”是直接带出填报人的组织架构信息，支持编辑，经办人默认为登录填报人，

支持编辑，基本信息中带*的是必填项。“总标段（包）数量”和“总项目（概）预算（万

元）”会自动根据录入的项目招标信息计算。
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3、招标项目信息：包含新增、删除、导入模板下载、年度招标计划导入功能。见上图。

 新增：点“新增”按钮，进入招标项目新建页面，录入拟招标项目名称、季度、标

段包数量、项目概算等信息，点“保存并关闭”按钮完成招标项目新建。

 删除：勾选已建项目后点“删除”按钮可以删除项目信息。

 修改：点操作图标可进入项目编辑页面进行修改，见下图。

导入操作步骤：

 新增进入页面后，通过点击“点击导入模板”下载，可下载导入模板。如下图：
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导入模板下载后打开如下图：

 年度招标计划导入：点“下载导入模板”按钮下载导入模板表格文件，依据表格要

求进行填写，快速填写完成招标项目清单后，点“年度招标计划导入”按钮，选择

已编辑好的导入文件，可以快速完成批量招标项目的录入。

注意：模板格式不能改变，不能合并单元格；模板内容要逐条填写，星号内容为必填项。
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导入成功后提示，如下图：
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2.1.1.2 年度计划提报

填写完成后点击提交按钮可将年度计划进行提报，具体操作步骤如下

操作步骤：

1、点击“年度招标计划管理-年度招标计划提报”菜单，进入招标计划编辑页面，编辑

好招标计划相关信息后，点左上角“提交”按钮。如下图：

2、弹出窗口选择审批领导后点“确认提交”按钮发起审批流程，如下图。
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3、招标计划经办人提交审核后，本招标计划会流转到选定本单位部门经理处开始审核

流程，审批人员在招标计划审批待办或待办提醒小铃铛处会有待办提醒，审批人员点击待办

后进入招标计划审批页面，审批人员可以看到各提报人提交审批的招标计划，提交时录入意

见后选择下一级审批人员。
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2.1.1.3 年度计划报批流程

审批流程：基层企业（五级单位）经办人-基层企业（五级单位）部门经理-基层企业（五

级单位）分管领导-基层企业（五级单位）经办人-四级单位经办人。

2.1.2、上级单位（四级、三级、二级）审核、汇总、提报

功能说明：

①上级单位经办人在集团要求时间点，审核通过所有下级单位提报的各条线年度招标计

划后。

②新增本单位年度招标计划，并在新增的年度招标计划里汇总下级单位提报的年度招标

计划。

2.1.2.1 年度计划审核

1、上级单位收到提报的年度计划后，数据会展示在年度计划提报菜单下，经办人找到

对应数据点开操作按钮，进行审核操作
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2、如确认计划内容无误，则点击“同意”审核通过，如计划内容不正确则点击“不同

意”进行退回操作，退回后下级经办人可收到对应代办数据并可以重新进行调整。

2.1.2.2 年度计划编辑

操作步骤：

1、点击“新增”按钮，进入新增年度招标计划页面，新增年度招标计划分为：年度计

划信息填写、新建招标项目信息、下级单位招标项目信息、上传招标计划附件。如下图：
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2、填写或者导入好本单位需提报的年度招标计操作如 2.1.1.1 操作

3、点击下级单位招标项目信息里“下级单位招标项目汇总”按钮，针对下级单位的招

标项目信息进行汇总。

选择下级单位各条线审核通过的年度招标计划，进行汇总。
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下级单位招标项目汇总后，展示如下图：

四级单位经办人创建好年度招标计划后，点击提交按钮，提交年度计划审批。

2.1.1.3 年度计划提报

提报操作与 2.1.1.2一致

2.1.2.4 年度计划报批流程

审批流程：四级单位经办人-四级单位部门经理-四级单位分管领导-四级单位经办人-三

级单位经办人

注：

1 三级单位和二级单位（经营单元）汇总、提报操作步骤同四级单位。

2.2、年度招标计划汇总

功能说明：经营单元 经办人负责经营单元各条线年度计划汇总。
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操作步骤：

1、点击“新增年度计划汇总”按钮，进入年度招标计划汇总页面。如下图：

填写各条线汇总后年度招标计划名称，并点击“招标项目汇总”按钮，汇总经营单元各

条线的招标项目信息，以及下级单位的招标项目信息。

汇总后信息如下图：可查看经营单元招标项目信息和下级单位所有的招标项目信息。
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汇总完成后点击左上角“生效”按钮。如下图：

完成该二级单位（经营单元）及下级单位所有的招标项目汇总。

2.3、年度招标计划查看

功能说明：招标公司经办人查看各经营单元汇总后的年度招标计划信息。

操作步骤：

1、点击右侧查看按钮，可查看每个经营单元招标项目信息。
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2、点击导出按钮，可下载导出该经营单元所有的招标项目信息，并通过 Excel表展示。

3、导出 Excel表如下图：
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