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1 引言

本文档编写目的是为已经入驻湖南省网上中介服务超市采购的委托人提供

采购专属网页功能说明和操作指引。本手册中的系统界面截图中出现的单位、人

员、表单、数据均为测试数据。

注:湖南省网上中介服务超市网址：

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hn-zjcs-qt/home

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hn-zjcs-qt/home
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2 业务说明

2.1 角色说明

委托人的中介服务采购项目主要涉及委托单位管理员（委托人账号）、采购

授权人（个人账号）两个角色，委托单位管理员可以查看本单位的项目情况、各

个采购授权人所负责项目的项目情况；采购授权人负责项目的管理，包括项目新

增、变更、取消、登记合同、确认合同、结束服务、服务评价，采购授权人只可

以管理本用户范围的项目。

2.2 业务流程说明

1.采购授权人登录采购专属网页，填写采购项目信息，提交采购申请。采购

项目转到各级中介超市运行机构进行审查。

2.中介超市运行机构检查确认委托人提交的项目信息，并在中介超市发布服

务采购公告。中介超市根据委托人设定的报名条件向符合要求的中介服务机构业

务授权人手机号码、中介专属网页发送公告信息，邀请中介服务机构报名参加公

开选取。

3.中介服务机构查阅采购公告，登录中介专属网页，报名参加选取。

4.采购授权人在采购专属页面选取中介服务机构，并由中介超市运行机构在

中选公示结束后登记中选企业并签发项目选取确认书。委托人与中选中介服务机

构进行线下洽谈并签订合同，委托人可以凭中选通知书向财政部门申请支付合同

金额。

5.中选项目合同签订后，采购授权人登录采购专属网页对中介服务机构上传

的合同进行确认，或者对合同进行上传登记。

6.中介服务机构进行服务，服务结束后登录中介专属网页上传服务结果。

7.中介服务机构上传服务结果后，采购授权人登录采购专属网页，结束服务。

8.服务结束后，采购授权人对中选机构的服务进行评价。
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3 操作说明

3.1 登录

功能说明：委托人使用已激活的账号、密码、验证码登录采购专属网页。

操作说明：

1. 在浏览器访问湖南省网上中介服务超市首页。

2. 点击右上角【委托人登录】进入登录页面。
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3.通过统一认证平台或者本地登录委托人账号

3.2 注销

功能说明：退出采购专属网页。

操作说明：

在湖南省网上中介服务超市 【采购专属网页】，鼠标悬停在委托人名称上，

点击【退出】，回到登录页面。
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3.3 新增项目采购需求

功能说明：采购授权人可新增采购需求，通过随机选取、直接选取或竞价选

取等方式来选取一家中介服务机构进行服务。委托人的采购需求提交后，由中介

超市运行机构进行检查。操作步骤：

1.使用采购授权人账号登录采购专属网页，点击【我要采购】。

2.选择“新增采购需求”进入填写采购需求页面，根据采购需求选择选取方

式：随机选取、一次报价竞价选取、直接选取。

3.在填写采购要求页面，需要填写项目基本信息、选取中介服务机构方式、

咨询与监督、附件四部分信息，填写项目基本信息的要求如下：

 审批业务流水号：非必填项，根据实际要求填写。

 采购项目编码：自动生成，不可修改。
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 委托人：根据当前账号的委托人信息默认填充，不可修改。

 采购授权人：根据当前账号的采购授权人信息默认填充，不可修改。

 联系电话：根据当前账号的采购授权人信息默认填充，不可修改。

 采购项目名称：根据需采购的中介服务实际要求填写。

 所属中介服务事项：购买此次中介服务所依据的中介服务事项，从中介

事项库里选择。

 项目规模：所说项目规模是指投资项目或者中介服务采购项目对应的项

目情况，需根据实际要求选择填写。

 所需服务：根据需采购的中介服务实际要求选择，默认填写中介服务事

项的中介服务，可修改。

 服务时限说明：根据需采购的中介服务的实际要求填写。

 服务内容：默认填写中介服务事项的服务内容，可根据实际要求填写。

 资金来源：是指采购中介服务的资金来源，有财政资金和社会资金两种，

如果资金来源同时具备财政资金和社会资金，则需要填写财政资金和社

会资金各自占的比例。

 资质（资格）要求：根据采购实际要求选择“多个资质子项符合其一即

可”或“需同时符合所有选中资质子项”；并在弹出的资质树中，选择

对资质登记的要求与资质子项专业的要求；根据采购实际要求填写资质

要求说明。
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4.填写选取中介服务机构方式有三种：随机选取、一次报价竞价选取和直接选取，

不同选取方式要求填写不同的信息。

三种选取中介服务机构方式都需要填写的信息：

 所需中介服务事项：根据实际要求选择

 选取中介服务机构方式：根据【新增采购需求】的选择自动填充。

 金额说明：根据实际要求填写。

 资金来源：根据实际情况进行勾选。

 服务类型：根据实际要求选择。

随机抽取：

 是否确认金额：根据实际要求选择，如果选择“确定服务金额”，则需

要填写服务金额；如果选择“暂不做金额评估与测算”，则不需要填写
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服务金额。

 服务金额：根据实际要求填写。

 金额大写：跟据服务金额自动填充。

直接选取：

 报名截止时间：根据实际要求填写。

 是否确认金额：固定为确定服务金额，不可修改。

 服务金额：根据实际要求填写。

 金额大写：跟据服务金额自动填充。

 是否选取中介：选是则只有被指定的机构可以报名，选否则所有符合资

质的机构都可以报名

 指定的中介：从可指定的中介服务机构选择，可指定的中介服务机构是

根据资质（资格）要求筛选的。
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竞价选取：

 报价方式：根据实际要求选择服务金额或下浮率两种方式。如果选择服

务金额，则需要填写最高金额；如果选择下浮率，则需要填写最低下浮

率。

 服务金额：根据实际要求填写最高金额和最低金额或最低下浮率和最高

下浮率。

3.4 修订项目采购需求

3.4.1 撤回修改

功能说明：委托人发布项目后，如果发现提交的采购申请有填写错误，可以

在运行机构审核前撤回修改，修改成功后再次提交等待审核。
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3.4.2 修改项目

功能说明：采购授权人可通过采购专属网页对状态是草案或者检查不通过的

项目修改项目部分信息，提交修改申请，需要经过中介超市运行机构检查才能发

布公告项目的内容。

操作步骤：

1.使用采购授权人账号登录采购专属网页，在待处理项目中，找到需要修改

的项目，点击【项目修改】进入修改项目信息页面；检查不通过的项目可以在在

待处理项目或已退回项目中找到需要修改的项目。

2.修改项目信息后，点击【保存】完成修改项目信息申请；点击【提交】重

新提交项目采购申请给中介超市运行机构检查。
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3.4.3 修订公告

功能说明：委托人发布项目后，在采购项目没有中介机构报名前可以申请修

订采购公告。

在已发布项目中点击修订公告，修改项目信息以后填写变更原因，然后提交

等待运行机构审核。
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3.5 取消项目采购

3.5.1 置为无效

功能说明：若到了报名截止时间，项目没有中介服务机构报名，系统将自动

将该项目置为无效项目。或者选取出的中介服务机构不符合采购需求，经协商后，

可以申请置为无效，由中介超市运行机构进行检查后，将该项目置为无效。

操作步骤：

1.使用采购授权人账号登录采购专属网页，在【所有项目】、【已发布项目】

或【待处理项目】中，找到需置为无效的项目，点击项目名称，查看项目档案。

2.点击项目档案页面右上方【置为无效项目】按钮，进入置为无效项目申请

页面。

3.用户可选择置为无效的原因，填写原因的补充信息，上传附件材料，最后



17

点击【保存】，完成置为无效项目申请。

3.5.2 确认选取结果

功能说明：在采购项目选取中介以后，需要采购授权人确认选取结果。、

操作步骤：

1.使用采购授权人账号登录采购专属网页，在【所有项目】、【待处理项目】

中，找到选取中的项目，点击项目名称，在右上角确认选取结果。
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确认选取结果时如果勾选不通过，那么采购授权人需要填写取消中选的原

因，以及上传相关的附件材料，待运行机构审核通过后此项目置为无效。

3.6 业务洽谈

3.6.1 业务洽谈

功能说明：委托人确认中选企业以后，需要中选的中介机构和委托人进行线

下业务洽谈，并把洽谈时间登记到中介超市系统中。

操作步骤：

1.使用采购授权人账号登录采购专属网页，在【所有项目】、【已中选项目】

中，找到已选取的项目，点击项目名称，查看项目档案。
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2.点击右上角的业务洽谈按钮，登记业务洽谈时间，然后点击保存。

3.7 项目合同管理

3.7.1 登记合同

功能说明：委托人可对已完成业务洽谈的采购项目，在采购专属网页进行合

同的上传登记。

操作步骤：

1.使用采购授权人的账号登陆采购专属网页。在【所有项目】、【已中选项

目】或【待处理项目】列表中找到需要登记合同的项目，在项目档案页点击【登

记合同】，进入登记合同页面。
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2.填写合同信息并上传合同的附件，点击【保存】即完成合同的登记。



21

3.7.2 确认合同

功能说明：委托人和中介机构已完成线下业务洽谈，中介服务机构登记的项

目合同需要委托人在采购专属网页进行合同的确认。

操作步骤：

1.使用采购授权人的账号登陆采购专属网页。在【所有项目】、【已中选项

目】或【待处理项目】列表中找到需要确认合同的项目，点击项目名称，查看项

目档案。

2.点击【确认合同】，进入确认合同页面。

3. 确认合同信息并点击【确定并保存合同】完成合同登记。

3.7.3 修改合同

功能说明：若项目合同出现内容修改，采购受托人可对已登记合同的项目进
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行合同信息的修改。

操作步骤：

1.使用采购受托人的账号登陆采购专属网页。在【所有项目】、【服务中项

目】或【待处理项目】列表中找到需要修改合同的项目，在项目档案页点击【修

改合同】，进入修改合同页面。

2.填写需要修改的合同信息，点击【保存】即完成修改。
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3.8 服务结果处理

3.8.1 确认服务结果

功能说明：中选机构完成服务并上传服务结果后，委托人可在采购专属网页

登记服务完成的信息。若对于中介机构提交的服务结果不满意，委托人也可以选

择退回服务结果。

操作步骤：

1.使用采购授权人的账号登录采购专属网页。在【所有项目】、【服务中项

目】或【待处理项目】找到需要结束服务的项目，点击【服务结果处理】，进入

服务结果处理页面。

2.点击【保存】完成服务结果确认，采购授权人也可以修改结束时间和合同
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总金额以及上传的附件材料。

3.对服务结果不满意时也可以在结束情况那里勾选退回给中介机构。中介机

构可以对服务结果进行修改并再次提交。

3.8.2 结束服务

功能说明：委托人对于已经登记合同的项目可以选择结束服务，由自己上

传服务结果附件。

操作步骤：

1. 使用采购授权人的账号登录采购专属网页。在【所有项目】、【服务中

项目】或【待处理项目】找到需要结束服务的项目，点击【结束服务】，进入登

记服务结果页面。
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2. 登记服务结束情况和结束时间并上传相关附件，点击保存即可。

3.8.3 服务评价

功能说明：服务结束后，委托人可对中选机构的服务进行评价，评价分数直

接影响该中介服务机构的综合评分。

操作步骤：

1.使用采购授权人的账号登录采购专属网页。在“已结束项目”找到需要服

务评价的项目，点击【服务评价】，进入服务评价页面。
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2.给出服务评价的评分，点击【提交】完成服务评价。
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