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投标
注意：投标人登录“机器管”招投标交易系统需安装的CA驱动有：
1）投标人如办理实体CA（即介质CA）时，需安装“湖南省公共资源电子交易系统驱动（湖南全省版）”，下载位置如下图：
[image: ]
2）投标人如办理移动证书（全国互认CA的APP，分别为：新点标证通、掌上信手书、数信签、网证通、中标一证通）时，需安装特定驱动，下载请访问：（http://cashare.cebpubservice.com/#/systemJoin），找到“集成CA互认签章验签工具”和“集成CA互认加密工具”，点击工具下载并安装。
[image: ]
集成CA互认签章验签工具下载截图
[image: ]
集成CA互认加密工具下载截图
[bookmark: _Toc27976]投标人注册
功能说明：投标人可以在统一登陆平台进行网上注册，注册成功后，填写基本信息，经过审核同意后，该账号可以进行投标等操作。
操作步骤：
1、 登录统一注册平台进行账号注册，并按照平台要求完成信息填写。
[bookmark: _Toc31638]投标人信息同步
功能说明：
操作步骤：
1、 注册完成后，登录湖南省工程建设招投标交易系统，点击页面上方[image: ]按钮，随后点击交易乙方信息管理按钮，进入账号信息管理界面。可查看账号信息详细情况。如下图：
[image: ]
[image: ]
2、 点击页面上方同步单位信息按钮，将在统一登录平台填写的信息同步至交易系统中，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc513]招标公告
[bookmark: _Toc17649]进入项目
前置条件：招标公告审核通过。
功能说明：进入工作台。
操作步骤：
1、点击“招标公告”菜单，进入招标公告列表，如下图：
[image: ]
2、 点击右上角的筛选[image: ]图标，选择“公告中”，点击“确定”按钮，显示所有公告中的标段记录，如下图：
[image: ]

点击右上角的列表模式和卡片模式图标，控制标段列表的显示模式，如下图：
[image: ]
[image: ]
    注：可通过输入项目编号/项目名称进行搜索。
3、 
点击“进入项目”按钮，进入“工作台”页面，如下图：
[image: ]
4、进入项目，显示招标文件领取页面。需要进行信息的填写，才能下载招标文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc14455][bookmark: _Toc31484]
查看公告详情
前置条件：招标公告审核通过。
功能说明：查看招标公告公告详情。
操作步骤：
1、点击“招标公告”菜单，进入招标公告列表，点击列表“公告详情”，打开对应网站公告页面，如下图：
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc27102][bookmark: _Toc6135]
点击收藏
前置条件：招标公告审核通过。
功能说明：加入收藏列表。
操作步骤：
1、点击“招标公告”菜单，进入招标公告列表，点击“点击收藏”，操作成功，标段显示在“我的收藏”列表汇总，且按钮显示成“取消收藏”，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：招标公告、我的项目列表中也还是有显示对应标段记录的。
[bookmark: _Toc4251]投标前阶段
[bookmark: _Toc20770]招标文件领取
前置条件：招标公告审核通过且进入项目。
功能说明：进行招标文件的领取下载。
操作步骤：
选择对应项目点击进入项目
[image: 360chrome.exe_20241230_103536]
点击左侧菜单招标文件领取，填写文件领取信息，点击下载招标文件，如下图：
[image: 360chrome.exe_20241230_104220]
[image: 360chrome.exe_20241230_105016]

2、 
文件下载完成后 ，可点击查看下载情况，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc20894][bookmark: _Toc1191]答疑澄清文件领取
前置条件：答疑澄清文件审核通过且投标人已经下载过招标文件。
功能说明：投标人领取答疑澄清文件。
操作步骤：
点击“我的项目”，发布答疑澄清文件的标段，点击“进入项目”按钮，如下图：
[image: ]
[image: ]
注：也可以通过点击我的项目列表浮动的答疑澄清文件窗口直接进入答疑澄清文件下载页面直接下载。
工作台页面，点击“答疑澄清文件领取”菜单，进入“答疑澄清文件下载”页面，如下图：
[image: ]
1、 
答疑澄清文件下载页面，点击“下载澄清文件”按钮，打开文件列表，下载答疑文件，如下图：
[image: ]
    注：未下载招标文件，不能领取下载答疑澄清文件。
2、 下载完后，点击“递交回执”按钮，进入“生成回执函”页面，如下图：
[image: ]
[image: ]
    注：未下载答疑澄清文件，不能递交回执。
3、 
签章完毕后，点击“签章提交”，完成签章操作。此时“答疑澄清文件下载”页面的回执函变为已签章字样，如下图：
[image: ]
[image: ]
6、当发布多次答疑澄清，页面用列表形式按澄清次数展示，点击领取进入文件下载文件。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc28030]
投标阶段
[bookmark: _Toc16569]投标文件
[bookmark: _Toc5622]下载投标文件制作工具
1、在系统登陆页面，通过“投标工具下载”进入投标文件制作软件下载页面
[image: ]
[bookmark: _Toc226]软件安装
1、软件采用向导式安装界面，点击“自定义安装”可选择文件安装的路径，点击快速安装则安装在默认位置，如下图：
[image: ]
[image: ]
注意：快速安装是指把该软件安装到 C 盘并自动生成安装目录文件，推荐使用快速安装，如果提示“检测到IE正在运行需要关闭”，请保存IE上的数据后选择关闭。
2、点击“立即安装”或“快速安装”，进度条会显示软件安装的完成情况，如下图：
[image: ]
4、 
当进度条进度100%后，自动显示软件安装完成，点击完成结束安装。此时桌面上会自动创建相应软件图标。
[image: ]
[image: b227cbc81d30a3a7916b527718ddb070][image: 8c86420bf17b2054bd2d03acef98b77a]
[bookmark: _Toc14823]
制作投标文件
[bookmark: _Toc13422]新建项目
点击工具栏上的“新建工程”。点击 选择招标文件（*.hnsZF、*.hnsCF、*.hnsZS、*.hnsCS格式）或者答疑文件((*.hnsCQ、*.hnsCF、*.hnsCS格式)，点击“打开”。点击“新建项目” 选择保存的路径。点击“获取单位名称”进行CA认证。随后点击“确定” 按钮，如下图：
[image: ]
点击获取单位名称
[image: 投标文件制作.exe_20241230_105656]
选择认证方式（实体ca选择“插入ca锁”；移动ca选择“全国CA互认APP”）
[image: 2026-05-12_14-20-54]
点击确定按钮
[image: 投标文件制作.exe_20241230_110226]
[bookmark: _Toc23360]1.5.1.3.2、 浏览招标文件
点击上方流程图上的【招标信息查看】，在这界面上会显示招标文件相关信息，也可入答疑文件，如下图：
[image: ]
一键获取投标信息（需要用户根据招标文件先在检录平台录入相关信息后，方可一键获取到对应投标信息）
点击一键同步，同步诚信库信息。
[image: ]
[image: ]
若为EPC项目、勘察设计项目且联合体投标的，还需要选择单位类别（施工单位/设计单位、设计单位/勘察单位）。
注意：对于允许联合体投标的施工项目或设计施工总承包项目，同步联合体成员单位时，需要进行认证方式选择（实体ca选择“插入ca锁”；移动ca选择“全国CA互认APP”）对联合体成员单位同步，并且注意选择不同企业对应的不同单位身份；同时每个单位需要选择响应行业。
[image: b05696fac43708c11eb2e7318ab6322a]
[image: 2026-05-12_14-37-56]
[bookmark: _Toc193]标书制作
点击流程图上方的【关键信息填写】，随后按照左侧流程，依次进行信息的填写，每填写一部分后会自动保存。
[image: ]
需要对同步过来的信息进行勾选挑选
[image: ]

授权委托书需要根据实际情况选择，此处涉及到后续上传投标文件的人脸身份信息校验核对。
[image: 1e1082fcabdcffb2858e9196cac1e70b]



技术标文件根据评审要求填写相对应的内容概述即可，若存在相关附件，可在附件上传处挑选对应附件进行上传。
[image: 96fabbdf6633dfbc154a65974e8241ff]
[bookmark: _Toc17765][bookmark: _GoBack]
标书签章（仅封面盖章即可）
点击流程图右上方的【标书签章】，进行认证方式选择后（实体ca选择“插入CA锁”；移动ca选择“全国CA互认APP”）进行招标文件的转换和签章。
[image: 3392ae4e1394ffcba7b6198fb7e513f6]
[image: 2026-05-12_14-46-14]
[bookmark: _Toc10004]预览标书
点击流程图上方的【预览标书】，可以查看完整的PDF版投标文件，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc24738]
文件生成
上述步骤都完成以后，点击【文件生成】，录入唱标项，并输入CA锁密码，选择电子投标文件的保存路径，最终生成标书，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc4057]上传投标文件
前置条件：招标文件已经领取，上传投标文件截止时间未到。
功能说明：上传投标文件
操作步骤：
1、 工作台页面，点击“上传投标文件”菜单，进入“上传投标文件”页面，如下图：
[image: e40528ebaa00b14efb44ecc7a643c4a7]
2、 “上传投标文件”页面，“02投标信息”挑选对应的项目负责人身份信息
3、 “上传投标文件”页面，“委托人身份信息”需投标文件中授权委托书所挑选的人员来进行人脸识别
[image: e40528ebaa00b14efb44ecc7a643c4a7]
4、 手机端人脸识别时：需点击正下方：完成身份认证按钮，且提示认证成功，人脸识别流程方结束，如下图：
[image: 52f852be0af6a6bbddd93c471d64edd9][image: 75cdfdc1e2bd5244bc572f96a3fa6957]
5、 “上传投标文件”页面，点击“上传投标文件”按钮，只能选择后缀名为HNSTF类型的文件进行上传。文件上传需要进行人脸识别验证，进行信息比对。如下图：
[image: ]
[image: ]
3、上传投标文件后，按钮显示“撤回本次图标”，且操作历史列表中显示文件名记录，可点击打印。如下图：
[image: 图片9]
4、点击“撤回本次投标”，可撤回上传投标文件的操作，文件撤回需要进行人脸识别验证，进行信息比对。同时操作历史会显示撤回记录，并可以进行打印，点击“打印”按钮即可，如下图：
[image: 图片10]
[image: ]
注：撤回后可重新上传投标文件。
6、当已开标，无法上传投标文件，系统提示：已到上传截止时间，无法上传！。
[image: ]
7、当招标文件未领取，打开上传投标文件页面提示“请先下载招标文件再上传投标文件！”
[image: ]


[bookmark: _Toc1497]开标
[bookmark: _Toc15190]不见面开标大厅主流程
本系统主要提供给各类投标人使用，实现投标人登录、查看今日项目、查看开标过程、解密等功能。
[bookmark: _Toc10230]登录
功能说明：投标人登录系统
前置条件：投标人在业务系统注册过，且审核通过。
操作步骤：
1、 进入机器管招投标交易系统，选择我的项目，找到要开标的项目，进入项目工作台，点击左下方开标签到解密进入开标大厅；
[image: 2026-05-12_15-07-07]
[image: 2026-05-12_15-06-32]

[bookmark: _Toc24254]项目列表页面
功能说明：投标人登录之后可以看到今日开标项目以及历史开标项目，可以标段编号、标段名称等关键字来查找项目。
前置条件：
1、 当前投标人有未开标结束的标段；
操作步骤：
右上角有头像按钮，点击后可查看本人身份以及退出登陆，中间项目列表区域右上角可根据标段名称、标段编号查询，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc6302]进入开标大厅
功能说明：页面基本内容介绍。
前置条件：无。
操作步骤：
1、 进入标段前，首先需要进行人脸识别，如下图：
[image: b5ea91a7e802b5030dda87b71b98e3b5]
2、 手机端人脸识别时：需点击正下方：完成身份认证按钮，且提示认证成功，人脸识别流程方结束，如下图：
3、 [image: 52f852be0af6a6bbddd93c471d64edd9][image: 75cdfdc1e2bd5244bc572f96a3fa6957]
3、进入页面首先阅读开标流程，点击“我已阅读”进入开标大厅，点击“取消”返回项目列表页面，投标人可在开标前点击“签到”按钮进行签到操作。
[image: ]
   4、页面正下方展示基础信息、右上方有“切换标段”按钮，点击后可返回项目列表页面；
[image: ]
5、页面中间部分是开标环节展示，不同开标过程展示不同的内容；
[image: ]
6、左侧部分是公告栏展示，公告栏主要展示阶段信息、招标代理暂停、解密等信息对每个操作流程进行记录；
[image: IMG_256]
 7、右侧部分为直播，直播开标场景，招标代理需开启对应的画面才可观看；
[image: ]
8、右侧下部分聊天区域；
[image: ]

[bookmark: _Toc5056][bookmark: _等待开标]等待开标
功能说明：投标人等候开标。
前置条件：
操作步骤：
1、 	投标人等候开标
[image: 2026-05-12_15-17-59]


[bookmark: _Toc7622]
查看投标人
功能说明：查看投标人名单。
前置条件：招标代理已公布投标人。
注：最终撤销的单位无需参加后续流程；
操作步骤：
招标代理公布投标人后可查看投标人的投标文件是否退回
[image: ]
[image: ]
点击“已退回”按钮可查看招标代理退回的投标文件的退回原因；
[image: ]
[bookmark: _Toc27746]标书解密
功能说明：投标人进行解密。
前置条件： 
操作步骤：
1、 等待招标代理点击“开始投标解密”后，在解密时间内页面自动弹出“投标人解密”界面；点击投标单位解密（实体ca需要输入pin码解密；移动ca需要扫描二维码解密）；解密时间已到不可解密；如果在解密时间内解密失败，可再次解密（如解密时间已到，则无法解密，提示当前不能解密。）；[image: 151c9b69557f346434c7ff24b0a424f3]



实体ca解密：
[image: ]
移动ca解密
[image: b4940f2901d6e1d21a6a753325c7cd14]
[image: ]
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc23986]
批量导入
功能说明：批量导入文件。
前置条件：招标人解密成功。
操作步骤：观看即可；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc18635]参数抽取
功能说明：参数抽取。
前置条件：批量导入成功。
操作步骤：观看即可；
[image: ]
[bookmark: _唱标][bookmark: _Toc1817]
唱标
功能说明：唱标。
前置条件：参数抽取完成。
操作步骤：
1、招标代理设置时间后可开启唱标确认，投标人端可以选择同意或者不同意。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22354]开标结束
功能说明：开标结束。
前置条件：唱标结束。
操作步骤：投标人可查看并下载开标记录表；
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc26478]不见面开标大厅辅助功能
[bookmark: _Toc3633]文字异议
功能说明：投标人在开标过程中可以通过文字提问给招标代理提问。
前置条件： 
操作步骤：
1、 点击“文字异议”→“发起”进行文字提问；
[image: ]
2、 
输入异议内容，填写依据和理由，通过“提交异议”提交文字异议，也可先通过“临时保存”保存异议内容；
[image: ]
3、 点击“查看”按钮，可以查看自己提交的异议或者其他人的异议
[image: ]
4、 点击异议内容后面的查看按钮，即可查看本条异议的详细内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc18509][bookmark: _Toc23703][bookmark: _群聊]群聊
功能说明：招标代理可以和投标人在线交流。
前置条件：
操作步骤：
1、 页面右下角点击“交流”按钮，弹出群聊框，投标人可以和招标代理在线交流，收到招标代理“交流”信息后，右下角“交流”按钮上会有红点提醒。
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