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本操作手册仅展示通用流程，如项目另有提示文字或招标方另有

要求，以当前系统实际项目为准。
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一、报名阶段

1.登录个人（法人）账号后点击去单位

2.选择需报名的投标单位



3.点击右上角 红色字体 公告查询

4.选择要报名的项目进入



5.进入后点击我要投标

6.进入项目先点接受再保存



7.保存后报名成功



二、投标文件 CA电子签章（PDF 文档电子签章操作手册 ）

1 运行环境

1.1 操作系统

Windows 7 (32bit/64bit)

Windows 8 (32bit/64bit)

Windows 10 (32bit/64bit)

1.2 浏览器

Internet Explorer 11

2、CA 驱动下载及安装

登录网址首页——右上角点击共享登陆——CA 驱动下载

解压文件——安装程序文件夹——逐一安装（除 demo 以外）



3 电子签章，如图所示

3.1 右击 demo—属性，如图所示—点击解除锁定（若无此键，此步骤

忽略）



3.2 右击 demo—打开方式—选择 IE11 浏览器—点击允许阻止的内容

若无对话框弹出，点击设置—Internet 选项—隐私



按之前步骤重新打开浏览器

3.3打开本地文档—选择要签章的PDF文件——文件显示在右边——

文档签名处点击下拉三角选择签章方式



Key 内图片单次签章——表示一次可加盖一个电子签章

Key 内图片连续签章——表示可连续加盖电子签章

Key内图片批量签章——表示文件所有页面的同一位置加盖电子签章

Key 内图片批量签章（预览章）——表示文件所有页面同一位置加盖

电子签章后，可将签章拖动到指定位置

3.4点击触发签名—输入签章密码—登入—确定—选择签章位置—待

所有页面签章位置调整好以后，右击任意一电子签章—确认签章



3.5 保存已签章文件

文件确认签章后，电子签章就显示在了原文件上，无需要再保存

若需备份可选择另存，如图所示



3.6 系统确认投标页面加盖电子签章（此处使用单位 CFCA）



三、上传投标文件

发改、政采（公开、磋商、谈判及单一来源）

下载招标文件

点击投标文件（编辑上传投标文件分项及整版内容 PDF 格式）

注意有通用资格及标段初审均需按代理预留口要求上传



四、投标报价及工程量清单

报价及工程量清单

上传清单，点名称进入填写报价



点击添加

输入数量及报价，保存



开标一览表进入可填写工期及质量目标，带星必填



五、确认投标、解密投标文件

确认投标-先盖章，检查确认，再发出



显示已发出说明报名成功

到开标时间即解密开始时间，点击解密投标文件



输入个人法人密码（需法人锁）

唱标后可电子签名



六、谈判.磋商.单一来源的二次报价.

二次报价首先点击竞争性磋商（谈判），再点击二次响应文件

（谈判，磋商，单一来源操作均适用）

点击清单报价进入

删除原报价，并在此处填写二次报价，保存返回

（多个清单，删除原清单价格，单价处填写一个为二次报价）



修改报价后返回查看，报价变动，确认无误后点击确认提交


