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1、 [bookmark: _Toc17237][bookmark: _Toc18341][bookmark: _Toc30334]使用准备
详见《湖南省公共资源交易中心-电子交易系统使用准备服务指南》，登录“湖南省公共资源交易中心网站（https://ggzy.hunan.gov.cn/）-下载中心”获取。
2、 [bookmark: _Toc32545]登录入口
打开IE浏览器，在地址栏输入网址https://ggzy.hunan.gov.cn/回车，即可打开湖南省公共资源交易服务平台，如图2.1所示。
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图2.1交易中心主页
在首页点击“业务管理系统”进去湖南省公共资源交易中心业务管理平台，如图2.2所示。
[image: ]
图2.2业务管理平台
3、 [bookmark: _Toc10108]投标人操作流程
投标人登陆系统：
1、报名：点击“填写投标信息”---选择报名操作进行信息填写以及新增报名
2、交易文件下载：报了名之后的项目可以进行招标文件下载，然后按照操作手册进行投标文件的制作。
3、如有疑问可进行网上提问，新增提问、挑选分包、提交疑问
4、如有答疑文件，下载答疑文件，答疑文件为最新招标文件。
5、上传响应文件：按照操作手册进行投标文件制作之后从这里上传。并且模拟解密。
6、中标通知书：中标人等项目分包通过审核之后可以查看并且打印出来
-------------------------------------
[bookmark: _Toc24599]1、填写投标信息
（1）点击左侧菜单栏政府采购电子标，选择填写投标信息；
（2）点击右侧获取文件中单选框，点击报名的图标，对未报名的项目进行报名操作；
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[bookmark: _Toc32323]2、交易文件下载和资审文件下载
注：未进行投标人信息填报或在规定时间内未下载投标文件的，逾期将无法下载招标文件
（1）点击左侧集中采购--交易文件下载（多分包），查看可进行交易文件下载的项目，点击领取图标；
[image: ]
（2）点击下载交易文件，进行交易文件的下载。
[image: ]
（3）点击下载图标，进行下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc10620]在交易文件下载界面可以下载制作投标文件软件
[image: ]


[bookmark: _Toc15753]3、答疑文件下载
如项目进行了答疑，可点击集中采购--答疑文件下载栏目，点击右侧领取图标，点击下载图标，进行答疑文件的下载。
注：下载答疑文件之前要先下载交易文件，未下载答疑（澄清）文件，将无法上传该项目的电子投标文件至交易平台
[image: ]
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5.4、资审文件下载并上传（可看图片里红色标注）
[image: ]


[bookmark: _Toc2917]4、上传响应文件
[bookmark: _Toc25139]（1）点击左侧集中采购—上传响应文件，查看可上传响应文件的项目。点击右侧上传图标；
[image: ]
（2）点击上传投标文件图标，先点击确认投标按钮，再点击选择文件上传按钮，选择相应的文件，进行投标文件的上传。
[image: ]



[image: ]
[image: ]

[image: ]
可在上传文件地址查看自己的文件上传历史操作
[bookmark: _Toc16726]5、开标解密
如下图，可进入网上开标大厅菜单解密即可
[image: ]
[bookmark: _Toc19258]6、中标通知书
点击左侧集中采购(新)—中标通知书，查看相应的项目的中标通知书详情。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc472]投标文件制作
[bookmark: _Toc17041]1、下载安装投标文件制作软件
登录湖南省公共资源交易中心网址，从下载中心栏下载投标文件制作工具制作投标文件
[image: ]
[image: ]
运行软件，点击新建工程，点击浏览按钮，选择相应的招标文件。
[image: ]
[bookmark: _Toc28251]2、完善投标文件相关信息内容。
点击左侧菜单栏，完善投标文件的相关信息，按章节根据招标文件要求上传投标资料。
[image: ]
[bookmark: _Toc3595]3、生成投标文件
[bookmark: _Toc16132]（1）批量转换
点击1批量转换，转换所有文件
[image: ]
待显示转换成功，可进行下一步标书签章
[image: ]
[bookmark: _Toc20586]（2）标书签章
点击2标书签章，进入签章页面，运用数字证书对电子投标文件进行加密，并将加密后的电子投标文件上传至交易平台
注：未加密的电子投标文件将无法上传至交易平台
[image: ]
插入签章锁，点击签章图标，输入密码，并在合适的位置，单击进行签章。签完，点击下一章，进行后续章节的签章流程。
[image: ]
请在指定位置签下对应的签章(例如：单位章签在需签单位章的位置，法人章签在需签单位章的位置。)
[image: ]
待签章完毕，进行下一步预览标书
注：未按要求制作的电子投标文件，影响投标文件的上传
[bookmark: _Toc29175]（3）预览标书
点击3预览标书，进行标书信息的检查，确认无误后，可进行下一步生成标书。
[image: ]

[bookmark: _Toc1032]（4）生成标书
点击4生成标书，并将生成的标书保存到本地文件夹。确认后便完成了投标文件的制作。
[image: ]
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