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1.1 投标入口

◼ 可通过菜单选择投标管理-在线投标进入，选择招标项目进入投标

◼ 首页工作台待办任务选择对应的投标项目进入投标



1.2  下载标书

◼ 电子确认下载招标文件按钮一键下载招标文件，同时页面进入回标
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2.1  提问答疑-提问

◼ 在提问答疑节点下，通过【新增问题】按钮进入新增提问，入入围多标段，需要按照标段提问

◼ 需下载模板后在模板中添加问题并上传

◼ 可以直接上传文件后提交，也可选择多条提问批量提交



2.2  提问答疑-下载答疑补遗文件

◼ 在提问答疑节点下，如有招采经办人发布的答疑补遗记录，需要点击【确认】按钮或【一键确认答疑补遗】

按钮后才允许下载答疑补遗附件

◼ 需要确认答疑补遗文件后才可进行投标
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3.1  回标

◼ 通过立即投标按钮进入投

标文件在线编制及递交

◼ 如涉及保证金缴纳，通过

保证金管理按钮进入选择

对应招标项目上传保证金

缴纳凭证；需要上传保证

金缴纳凭证后才允许进入

投标

◼ 如选择弃标，则必须上传

弃标函



3.2  保证金缴纳

◼ 可通过回标页面的【保证金管理】按钮进入；也可在菜单投标管理-保证金管理下进入

◼ 保证金缴纳按招标文件要求转账和汇款，线下进行，在线只需上传缴纳凭证
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3.3  选择签章模式

◼ 选择签章模式，目前支持电子印章模式

◼ 供应商注册完成后即可申请电子印章
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4.1  回技术标-制作文件

◼ 按章节目录上传投标文件

◼ 技术标主文件仅支持PDF

格式且只能上传单附件

◼ 其他资料可上传任意格式

文件且支持多附件上传

◼ 电子签章只针对技术标主

文件进行签章（投标内容

都要放到主文件里）。其

他资料不签章（其他资料

只适合放一些宣传册等内

容，其他资料非必填）。



4.2  回技术标-文件打包及签章（适用于电子印章模式）

◼ 投标文件制作完成后，系统将对

文件进行打包

◼ 在进行电子签章前，文件还未签

章，未加密

◼ 此时投标人可下载打包后的文件，

核查整体文件是否有错误。也可

以在文件整体预览处翻页查看文

件。

◼ 点击【进行电子签章】，进行下

一步电子签章。



4.2  回技术标-电子签章（适用于电子印章模式）

◼ 点击【获取授权码】，系统会

给电子印章授权使用人发送验

证码，填写验证码后，点击

【下一步】，进入电子用印环

节。



4.2  回技术标-电子签章（适用于电子印章模式）

◼ 盖章模式

◼ 鼠标拖动盖章

◼ 固定文本盖章

◼ 加盖骑缝章（仅适用于公章）



4.2  回技术标-电子签章-鼠标拖动盖章（适用于电子印章模式）

◼ 鼠标拖动盖章模式

◼ 翻到需要盖章的页面。

◼ 请在需要盖章的位置单击鼠标，

然后将电子印章拖动至合适的位

置。

◼ 点击确定（√）。

◼ 如放弃此处盖章点击删除（×）。

◼ 盖章记录列表新增一条记录，则

本页盖章成功。

◼ 如需切换法人章，在签章类型选

择法人章。



4.2  回技术标-电子签章-固定文本盖章（适用于电子印章模式）

◼ 固定文本盖章模式

◼ 选择固定文本盖章

◼ 填写固定文本内容，可自定义。

（此处举例为“加盖公章”）

◼ 点击用印

◼ 系统会自动在整本文件中出现

“加盖公章”二字的地方盖章。

◼ 点击用印后，文件的电子签章完

成。

◼ 点击用印后，文件整体电子签章，

如之前曾进行过鼠标拖动盖章的

不会保留。即固定文本盖章和鼠

标拖动盖章不能同时使用。



关于固定文本盖章的特别说明★

1. 固定文本盖章处的文字须是由文字处理软件（word，wps文字处理软件）另存为PDF生成。这样固
定文本（例如“加盖公章”、“加盖法人章”）字样才能识别出来。

2. 打印后扫描生成的pdf文件，即使页面有固定文本，“加盖公章”、“加盖法人章”字样也识别不了，不
会签章。



4.3  回技术标-完成电子签章（适用于电子印章模式）

◼ 完成电子签章后，投标人可在页

面的文件整体预览处，看到加盖

电子印章后的主文件样式。（可

翻页或跳转到指定页），此时文

件的盖章位置应当已加盖电子印

章。如果有问题，应当返回上一

步重新进行签章。

◼ 建议投标人在文件已签章未

加密之前，务必下载本页的打

包文件，进行文件的签章核对，

文件内容核对、投标文件保存。

◼ 文件加密递交后，系统将删除所

有非加密文件。



4.3  回技术标-文件打包及上传（适用于纸质扫描盖章上传模式）

◼ 文件上传后，投标人可在页面的

文件整体预览处，看到上传后的

主文件样式。（可翻页或跳转到

指定页）。

◼ 建议投标人在文件未加密之前下

载打包文件，进行文件内容核对、

投标文件保存。

◼ 文件加密递交后，系统不保留投

标人递交的原文件。
适用于纸质扫描盖章上传模式



4.4  回技术标-加密文件

◼ 确认盖章无误后可点击右

上角【加密文件】给文件

加密。

◼ 加密文件仍需要获得电子

公章授权使用人的验证码。



4.5  回技术标-递交文件

◼ 如果还需要更改投标文件，

点通过右上角【上一步】

回去修改。

◼ 此时的文件已加密，即使

下载加密文件也查看不了

内容。

◼ 确认无误后可递交加密文

件。

◼ 递交后系统上不可再查看

投标文件。



4.6  回技术标-投标完成

◼ 投标完成可下载回执。

◼ 通过右上角的【返回】

按钮回到回标页面，

进入商务标回标。
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5.1  回商务标-制作文件

◼ 投标函：通过【新增】按钮进入报价，

如果投标与报价清单或主文件中的价格

不一致，以平台生成的投标函价格为准。

此处只填报投标总价，当总价包含多税

率时，需添加多行。（一种税率一行）。

◼ 商务标主文件仅支持PDF格式且单附件

上传。

◼ 报价清单（支持多附件）除了上传可编

辑excel版（只是作为电子版文件方便

计算核对）之外，在商务主文件中也要

集成。

◼ 电子签章仅针对投标函以及商务标主文

件进行签章（投标内容都要放到主文件

里），报价清单（可编辑excel版）及

其他资料不签章（其他资料只适合放一

些宣传册等内容，其他资料非必填）。



5.2回商务标-其他步骤

有关回商务标的后续步骤：

◼ 文件打包及签章

◼ 完成电子签章

◼ 加密文件

◼ 递交文件

◼ 投标完成

请参考回技术标的相关内容（4.2-4.6章）
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6  回标完成

◼ 回标递交后返回此页

面，当显示撤回投标

按钮证明已经投标成

功。

◼ 如选择撤回投标，系

统会清空已投标内容，

必须从头开始进行回

标及递交。



THANK YOU

谢谢 ！
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