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一、中心业务系统

1.1、招标代理

1.1.1、项目入场登记

功能说明：招标代理按项目类别登记项目信息；

业务流程：

操作步骤：

1、登录湖南省公共资源交易中心进场交易系统，点击“项目入场登记”菜单，如下图：

2、点击“新增项目”按钮，完善项目基本信息。
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3、点击“新增标段”，进行标段（包）内信息的完善以及填写保证金金额和截至日期，

点击保存。

4、保存提交之后（保证标段和虚拟子账号的绑定），重新进入刚新增的标段，点击

标段右边的 获取虚拟子账号如下图：点击之后会弹出一个界面，点击完成，会成功显

示子账号、等信息。注：如在登记时没有申请子账号，将影响保证金查询到账情况。
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5、开标场地预约：点击“新增开标场地预约”后选择标段（包）和填写开标时间、开

标室、人数、及特殊要求说明。
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6、上传附件信息：点击蓝色字体 进入上传界面，点击选择电子件上传。

填写页面上项目名称等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，

可再次修改，点击“提交验证”按钮，基本信息处于“待审核”状态。

注：①带*号的为必填项。
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1.1.2、场地退订

点击“新增场地退订”按钮，选择标段，填写信息再提交审核。

1.1.3、场地延期

点击“场地重新预约”按钮，选择标段，填写信息再提交信息审核。

1.1.4、招标公告

功能说明：招标代理按项目编号、名称发布招标公告；

业务流程：
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操作步骤：

1、登录湖南省公共资源中心进场交易系统，点击“中心业务系统－招标公告”菜单，

进入的页面。如下图：

2、点击“新增招标公告”按钮，挑选项目标段包名称；如下图

3、点击“确定选择”按钮，进入新增招标公告基本信息页面。如下图：
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4、点击“提交发布”按钮，招标公告基本信息弹出提示后。点击“确定”按钮招标公

告将直接发布在门户网站。

1.1.5、公告变更

点击“新增变更公告”按钮，选择项目，填写变更公告信息再提交审核。

1.1.6、保证金查询

（注：所有在其他交易系统获取保证金子账号或者未在我系统获取保证金子

账号的无法查询保证金到账信息）

1：点开保证金查询界面，找到标段相应的标段名称，点击右边的查看按钮

2：再点击界面左上角有个 会出现下图，会出现一个提示界面，提示界面点

击确定之后会显示保证金支付信息。
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1.1.7、入区工作人员审核

1.点击“新增入区信息”进行挑选“项目的标段”然后进入入区人员信息填

写页面：

2.在新增入区人员界面：点击“新增人员”录入需要进入评标区人员、评标

区评委的详细信息。填完之后点击“提交审核”由交易中心进行审核，审批通过



操作手册

10/102

之后即可使用身份证进入评标区。

1.1.8、入监控室人员审核

1.点击“新增入区信息”进行挑选“项目的标段”然后进入入区人员信息填

写页面：

2.在新增入区人员界面：点击“新增人员”录入需要进入监控室人员的详细

信息。填完之后点击“提交审核”由交易中心进行审核，审核之后可进入监控室。
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1.1.9、开标信息

功能说明：招标代理根据实时开标信息进行录入；

业务流程：

操作步骤：

1、点击“中心业务系统—开标信息”菜单，进入开标信息列表页面。如下图：
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2、点击“新增开标信息”按钮，挑选项目标段包名称；如下图：

3、点击“确定选择”按钮，进入新增开标信息页面。如下图：填写开标信息、开标现场

负责人、投标信息单位等信息。

4、点击“提交审核”按钮，开标信息处于“待审核”状态。

注：如果提交审核时提示“没有指定处理人”，那么需要联系公共资源交易中心人员进

行指定处理人操作，可先保存信息，待业务处室指定后见证人后再次提交。

1.1.10、评标信息

功能说明：招标代理根据实时评标信息进行录入；

业务流程：
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操作步骤：

1、点击“中心业务系统—评标信息”菜单，进入评标信息列表页面。如下图：

2、点击“新增开标信息”按钮，挑选项目标段包名称；如下图：

3、点击“确定选择”按钮，进入新增开标信息页面。如下图：
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4、“新增开标信息”页面，编辑项目评标信息、拟中标候选人公示等信息；如下图：

5、点击“提交信息”按钮，提交到评标见证人审核端，评标信息处于“待审核”状态。

注：如提交时提示“没有后继处理人”，是因为业务处室暂未指定此项目的见证人，可

先保存信息，待业务处室指定后见证人后再次提交。

1.1.11、结果公示

功能说明：招标代理根据开评标信息进行结果公示录入；

业务流程：
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操作步骤：

1、点击“中心业务系统—结果公示”菜单，进入结果公示列表页面。如下图：

2、点击“新增结果公示”按钮，挑选项目标段包名称；如下图：

3、点击“确定选择”按钮，进入结果公示信息页面。如下图：
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4、“新增结果公示”页面，编辑项目评标信息、拟中标候选人公示等信息；如下图：

5、点击“提交验证”按钮，提交到评标见证人审核端，评标信息处于“待审核”状态。

1.1.12、变更结果公示

功能说明：结果公示期内有疑义在此录入变更信息；

业务流程：
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操作步骤：

1、点击“中心业务系统—变更结果公示”菜单，进入变更结果公示列表页面。如下图：

2、点击“新增变更公示”按钮，挑选项目标段包名称；如下图：

3、点击“确定选择”按钮，进入结果公示信息页面。如下图：
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注：

①是否需要发布公告，可根据具体情况进行选择。

1.1.13、交易服务费（仅工程项目）

公共资源交易中心评标见证人发起交易服务费缴纳流程，财务处确认招/中标

人缴纳交易服务费之后审核通过，代理可以再交易服务费一栏看到自己的入场的

项目。

1.1.14、保证金退款

点击“新增退款”按钮，选择标段，填写信息再提交审核。
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二、招标代理信息管理

2.1、招标代理

2.1.1、网上注册

注册登录网址为：http://www.hngzzx.com/tpbidder，点击免费注册。

仔细阅读协议，点“同意”按钮继续，如下图：

输入登录名、密码等基本信息，如果该登录名已被注册过，必须更换登录名。

选择“用户类型”，输入验证码之后，点击“确认”按钮，示例如下：

http://www.hngzzx.com/tpbidder
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点击“确认”，登录，这时您的登录身份为“招标代理”，负责维护本单位的信息，提交

中心验证。示例如下：

2.1.2、基本信息

基本功能：填写招标代理基本信息。

操作步骤：

1、登录网上招投标系统，点击“诚信库管理－基本信息”菜单，进入的页面。如下图：
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2.1.3、CA证书锁绑定

基本功能：招标代理自行绑定 CA锁。

操作步骤：安装 CA锁驱动之后，填写证书激活的相关信息，点击读取证书，并点击激

活按钮，证书会自动与单位相绑定，以后代理可通过 CA锁进行登录。

2.1.4、职业人员

基本功能：新增代理机构从业人员。

操作步骤：代理机构在“职业人员”菜单可以新增代理机构的职业人员，点击“新增职

业人员”，在弹出的页面上填写人员基本信息，并修改保存，提交到中心进行审核确认。
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注：操作手册仅仅供参考。
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