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供应商操作手册（参考）

一、 总述

河海大学电子招投标系统由北京优易惠技术有限公司组织研发，

供应商通过该系统及工具主要实现信息注册、信息变更、文件下载、

编制电子投标文件、参加电子开标活动等功能。

本手册主要分为四个部分：

1. 范围：简述电子招投标系统和投标工具的应用范围和适用环境；

2. 业务流程图：供应商的业务流程图；

3. 操作指导：业务流程图中的操作步骤说明；

4. 常见问题：供应商操作过程中可能遇到的问题及解答。

二、 范围

电子招投标系统适用的浏览器：IE8 浏览器以上，360 浏览器、

火狐浏览器、搜狗浏览器。

投标工具适用的环境：

1. 硬件要求

处理器：双核，1000 MHz以上主频

内 存：2G 或以上

硬 盘：要求在 40G 以上(有制作当前投标文件足够的剩余空

间)

显示器分辨率：1024*768或以上
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2. 软件要求

（1）操作系统要求：

Microsoft Windows 7/10

（2）其他软件要求：

Microsoft offfice 2010 或以上

Adboe Reader（PDF阅读器）或 Acrobat Reader DC

数字证书相关驱动程序：GM3000_itrus_Setup.exe、优点电

子签章系统（X86+X64）.exe、天诚安信数字证书助手-3.7.7.0.exe，备

注：驱动程序必须安装，否则可能导致投标失败。
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操作指导

（1） 供应商注册

（2） 阅读注册需知

点击“注册”后进入用户注册界面，请仔细阅读注册须知，如确

认无误，选择“同意”进入填写基本信息界面。
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（3） 填写基本信息

注意：带有红色*的文本框为必填信息。

密码：至少 6位并有数字和字母。

企业名称：与企业公章相符。

电子邮箱：用于接收招标文件（应答文件），澄清说明等文件。

请谨慎填写!
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（4） 完成注册登录

系统提示“恭喜您，注册成功！”后点击 “立即登录”， 请务必

记住您的账号与密码。
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（5） 提交资料审核

供应商注册后，完善企业基本信息，并上传相关证明资料，带“*”

标记为必填项，然后“提交审核”，等待系统管理人员审核。

(一) 供应商报名

资格预审报名（如有）

供应商进入系统，点击【资格预审公告】可查看正在进行招标的

项目，点击【查看】进入项目

点击右上角【我要报名】进入报名界面
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填写相关信息，点击【报名】完成报名

已报名的项目可在【我参与的项目】中查看。
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投标报名

供应商进入系统，点击【招标公告】可查看正在进行招标的项目，

点击【查看】进入项目

点击右上角【我要报名】进入报名界面

填写相关信息，点击【报名】完成报名
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(二) 供应商参加投标

安装投标工具

双击 ，出现如图所示的内容，

点击【下一步】完成安装（安装目录默认即可）。



10 / 30

下载项目

1） 身份验证

在桌面上找到并双击 ，打开登陆界面。

·

使用电子招投标服务系统注册的账号和密码进行身份验证。（注：

如果未在电子招投标服务系统注册，请先进行账号注册和 CA 数字证

书的办理）
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可通过输入投标截止时间、关键词搜索项目，点击【获取新项目】获

取项目列表

2） 下载项目

选择要投标的项目，点击【下载】。

3） 进入项目

点击【进入】可进入项目详情，点击垃圾桶图标可删除项目。
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查看项目公告

点击【公告/邀请】，查看项目公告信息，如图所示。
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下载招标文件

点击【招标/采购文件】里的【下载文件】下载招标文件，如图所示。

编制投标文件

（1） 标书制作编辑器

点击【制作标书】，进入标书制作编辑器 ，如图所示
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（2） 第一步 “投标文件构成”

第一次进入标书制作编辑器，默认有《资格审查材料格式》和《投

标文件构成》两个文件，如下图所示。《投标文件格式》是招标文件

要求的投标文件格式，请按照此格式编制投标文件。

点击旁边的【编辑】即可编写投标文件， 也可点击【导入】将

做好的标书导入进来，格式必须是 doc格式。导入过程中，工具会检

测文档是否有导航，期间请不要关闭自动打开的文档，检测通过后会

提示导入成功，检测不通过则无法导入。点击【删除】将删除当前行

的投标文件构成，点击【添加】将添加一行投标文件构成，如下

图:
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（3） 第二步 “主要投标标的情况表”

完成第一步的“投标文件构成”后点击下一步进入“主要投标标的情

况表”，编辑完成后点击进入下一步。

（4） 第三步“开标一览表”

按照招标文件要求，供应商填写报价信息。填写小写报价后，将

光标移出报价表格，会自动生成大写。（注意：请勿删除报价表格，

直接在表格上填写，且输入小写时不要输入逗号）
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《开标一览表》为投标必要文件，只能填写，不能删除。

（5） 第四步“生成投标文件”

生成投标文件后，先在 word里将 docx 格式投标文件转换成 pdf 格

式；然后点击“文件”“打开”逐项导入有导航栏的 pdf 文件，见下图：
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加盖签章

（1） 插入 CA

插入 CA 后，证书会自动登录。如果提示“系统未发现有效的智能

卡”，请点击工具栏中的用户登录按钮（如下图所示）。

（2） 加盖签章

本系统支持三种方式的签章，请根据需要选择合适的盖章方式。

第一种，圆章。供应商点击工具栏中的圆章按钮（如下图所示），

单击要盖章的位置，输入密码，完成加盖签章。
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第二种，骑缝章。供应商点击工具栏中的骑缝章按钮（如下图所

示），单击要盖章的位置，输入密码，完成加盖签章。（当标书页面

较多时，请谨慎使用）
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第三种，批量盖章。供应商点击工具栏中的批量盖章按钮（如下

图所示），单击要盖章的位置，输入密码和页数，完成加盖签章。

（3） 删除签章

右击需要删除的签章，选择【删除节点】，即可删除签章。（如

下图所示）
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导出标书

点击【导出标书】，导出 etb格式的投标文件。

加密投递标书

（1） 投递标书

点击“加密投递标书”，选择 CA 类型（目前支持选择天威诚信

CA）
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（2） CA加密

投递标书时需要插入 CA，对投标文件进行加密处理。选择相应

公司 CA，点击【确定】。
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（3） 完成投标

投标成功后，点击【确定】系统会自动发送投标回执，收到投标

回执，说明投标成功。投标回执请妥善保存。
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删除项目

投标过程中，系统本地会保留您的投标文件。基于保密安全方面

的考虑，您可以删除本地的项目，如下图所示。注意：删除项目后投

标文件也会一起删除，请做好备份。

(三) 供应商撤标

撤标有两种方式：

第一种：进入项目，点击【招标/采购文件】，点击【撤标】，收到

撤标回执说明撤标成功，如图所示
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第二种：加密投递标书成功后可直接在投标工具当前页面点击“撤标”

进行撤标操作，如图所示。
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(四) 查看项目公告

1.登录系统

在浏览器的地址栏中输入：http://dzztb.hhu.edu.cn/，登录到河海

大学电子招投标系统。

如图所示输入用户名、密码和验证码，点击【登录】。
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2.查看招标公告

登陆系统后，点击【公告信息】-【招标公告】，即可显示所有

电子招投标项目的招标公告，点击【查看】可查看公告。

3.查看资格预审公告

点击【公告信息】-【资格预审公告】，即可显示所有资格预审

公告，点击【查看】可查看公告详细信息。
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4.查看变更公告

进入【公告信息】-【更正公告】页面，点击具体项目【详情】

即可查看更正公告详细信息。

5.查看中标公告

点击【立项项目管理】-【我参与的项目】，选择【已完结】进

入具体项目，可查看【中标公告】【通知书】等项目相关信息。
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6.二次报价及谈判

如采购人发起二次报价、谈判，供应商需登录系统在“我参与的

项目”里找到相应的项目进行二次报价和谈判文件的上传。如何对电

子文档加盖电子签章请见“电子文档加盖电子签章操作（二次报价及

谈判使用）.pdf”

(五) 常见问题

安装投标工具的时候会出现 360阻挡之类的问题该如何处

理？

选择允许本次操作或关闭杀毒软件。
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投标工具中为什么找不到所要投标的项目？

投标工具中下载的项目列表只有电子投标项目。纸质标书和投标截止

时间后的项目不在此列表中。

为什么点“导入电子投标文件”之后，找不到自己的 doc格式

的标书？

投标工具中的导入电子投标文件是指用投标工具做好的投标文件，不

是 doc格式的文档。

怎么样说明已经投标成功了呢？

生成 pdf 格式的投标回执说明投标成功了。

投标成功之后，发现问题，能再修改之后再投吗？

可以，先撤标，然后修改投标文件再投标。（撤标之后指标的响应状

态都存在）

两个公司两个 key，不同的项目是否可以在同一台电脑上

操作

可以在同一台电脑操作，使用时选择对应的 key 即可。
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工具提示“初始化 CA失败……”

退出杀毒软件及防火墙等拦截工具后，重新安装 CA 驱动。

填写报价时大写不能自动生成

把鼠标移出当前表格稍等，若仍无反应，返回上一步，再点击“下一

步”回到填写报价页面。


