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1、 [bookmark: _Toc1983334771][bookmark: _Toc1266397045][bookmark: _Toc13461][bookmark: _Toc1785767907][bookmark: _Toc503430245]系统入口及登录
1、 搜索“湖南省人民政府门户网站”或直接在浏览器输入“http://www.hunan.gov.cn”，进入网站后点击“一件事一次办”栏目，进入“一件事一次办专栏网站”（http://zwfw-new.hunan.gov.cn）
2、 点击“一件事一次办服务专区”，选择“主题式套餐式场景应用-项目全周期应用”，点击“公共资源交易”，进入到“公共资源交易主题服务”页面。
3、 交易公告、今日开标信息、办事指南（服务清单、服务指南）无需登录，可直接查询和下载。
4、 交易项目总揽、立即办理需要用户登录后才能办理。
[image: C:\Users\尚小楼\Desktop\02.jpg]
5、点击“立即办理”。

[image: ]
选择湖南省公共资源交易平台登录。
[image: C:\Users\尚小楼\Desktop\03.jpg]
完成交易主体类型选择、交易类型选择及行业选择。
[image: ]
完成前序工作后，即可进入具体办事环节。
[image: ]
注意：未注册账号的用户，请通过系统引导进行注册，并跳转至“公共资源交易统一注册平台”完善相关信息，完成相关实名制信息。已注册账号的用户直接登录交易系统，无需重复注册。
温馨提示：若登录注册平台提示已注册，交易系统又提示 “未匹配到****单位主体信息”，请先到注册平台（http://222.240.80.14:8888/G2/）找回账号密码后，登录注册平台完善信息提交之后，再尝试登录湖南一件事一次办“公共资源交易”一件事主题服务网站，统一注册平台使用技术支持电话：19372007716。
[bookmark: _Toc493610177][bookmark: _Toc405561964]
2、 [bookmark: _Toc16502][bookmark: _Toc125985185][bookmark: _Toc21746][bookmark: _Toc25906][bookmark: _Toc1076143826]领取招标文件/答疑澄清文件
1、 [bookmark: _Toc1707070566]领取招标文件
在 “招标文件领取” 菜单进行标书领取，可自行在系统下载“投标文件制作软件”进行标书制作，如需办理电子保函也可以点击“保证金创新服务支撑管理系统”进行电子保函办理。
[image: ][image: ]
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc645599969]答疑澄清文件
如招标项目发布了答疑澄清文件，投标单位需要在”答疑澄清文件领取“菜单进行领取，导入投标文件制作软件进行制作，制作完成后上传到交易系统”上传投标文件“菜单（若未发布答疑澄清文件，无需操作这一步骤）。

[bookmark: _Toc125985186]
3、 [bookmark: _Toc1108136952]提出质疑（集中采购项目）
   1、质疑招标文件。供应商从获取（下载）招标文件之日起或获取（下载）招标文件截止之日起7个工作日内提出质疑；
    2、质疑开评标过程及结果。供应商从中标公告发布结束之日起7个工作日内提出质疑；登录入口如下图。
[image: ]
注：未下载招标文件的无法对招标文件提出质疑、未参与投标的无法对开评标过程及结果提出质疑；未在规定的时间内提出质疑的，不予受理；未按格式要求或没有加盖电子公章提出的质疑不予受理。

4、 [bookmark: _Toc472][bookmark: _Toc798136593][bookmark: _Toc12179][bookmark: _Toc25729][bookmark: _Toc26713]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: ]
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: ]
[bookmark: _GoBack]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: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc1354942840]五、上传投标文件
在制作软件制作完标书之后把投标文件上传到系统，上传后可以操作模拟解密，如有问题可以联系4009980000
[image: ]

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc16545][bookmark: _Toc9418][bookmark: _Toc125985187][bookmark: _Toc15917]
6、 [bookmark: _Toc1427960273]开标
当天投标人可从交易系统“不见面开标签到解密”进入不见面开标大厅进行开标解密操作。
[image: ]
[image: ]
7、 [bookmark: _Toc125985188][bookmark: _Toc6119][bookmark: _Toc13627][bookmark: _Toc8830][bookmark: _Toc47496473]评标澄清
投标人在评标过程按需进行评标澄清回复。若评委对投标单位发起评标澄清，投标单位登录交易系统，进入项目所在模块的“评标澄清回复”，在规定的时间内进行线上澄清
温馨提示：评标过程中各投标人应及时关注交易系统中的消息，若评标委员会向投标人发起澄清，投标人应在规定时间内做出答复，未及时澄清答复导致的后果由投标人自行承担责任。

[image: ]

[image: ]
8、 [bookmark: _Toc25740][bookmark: _Toc25745][bookmark: _Toc23709][bookmark: _Toc625592079]其他
中标通知书：中标公告发布后，中标单位可以在交易系统查看、下载中标通知书。
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