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一. 适用范围 

湖南省招标代理机构及从业人员信息管理系统（以下简称“系统”）遵循国家招投

标办法以及电子招投标相关业务和技术规范，遵循《湖南省招标代理机构及从业人员监

督管理办法(试行)》，适用于湖南省发展和改革委员会、湖南省住房和城乡建设厅、湖

南省交通运输厅、湖南省水利厅监管，能帮助监管部门规范的操作招标代理机构及从业

人员监督管理业务。 

二. 运行环境 

访问平台浏览器版本要求：IE10以上、chrome 

三. 平台首页 

网络浏览器访问网址（http://bidding.hunan.gov.cn/admin/admin），正常打开门户首页： 

 

四. 平台登录 

 

1. 监管部门登录：  
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输入用户名密码，点“登录”即可。 
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登录成功后，进入默认的首页。 

 

 

 

 

 

五. 信息核查抽检管理 

“信息核查抽检管理”-“信息核查”页面展示了包括核查抽检信息列表、查询、新

增、修改、删除、提交核验、撤回核验、抽取、抽取详情。 
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5.1. 查询 

输入信息核查标题查询: 

 

 

5.2. 新增信息核查 

点新增按钮: 

 

输入检查名称、选择抽查比例。点保存 
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返回到列表页面，当前新增的核查数据状态为：待核验 

 

 

5.3. 提交核验 

选择一行待检验数据: 
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点确定，输入核验备注： 

 

点确认,选择核验人员: 

 

 双击角色核验: 
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点具体人员右边图标，进行核验人员选择: 

 

 

点选择，把当前选择的核验人员添加到核验角色中： 
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点保存,点提交： 

 

我的工作台-待办任务： 

 

点待办任务列表项行数据的名称，显示当前待办任务的详情、核查结果 
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核验人员进行审批：同意或驳回 

点同意，输入核验意见 

 

点确认: 

 

点确定: 
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信息检查列表页面查看核验的信息: 

 

 

 

 

点驳回，输入核验意见 
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点确认： 

 

点确定: 
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信息检查列表页面查看核验的信息: 

 

 

 

非待检验状态不能提交核验: 

 

5.4. 抽取 

信息检查列表中核验通过的数据，点抽取按钮：  
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点确定,提示信息已成功抽取，状态改为已抽取: 
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5.5. 抽取详情 

点抽取详情，查看当前抽取的详细公司信息: 

 

 

公司信息核查，点核查: 
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输入信息，点保存: 
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返回到抽查公司列表: 

 

点核查详情，显示当前公司的核查详细信息: 

 

 

5.6. 撤回核验 

选择一行状态为检验中的数据，点撤回核验 
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点确定，状态设置为待核验： 

 

 

非核验中的状态，不能撤回: 
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点检查名称： 

信息核查详情 

 

核查结果 

 

5.7. 修改 

选择一行待核验数据，点修改： 
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修改相应的数据，点保存: 

 

返回到核验列表页面: 
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非待核验状态不能进行修改： 

 

 

5.8. 删除 

非待核验、核验不通过状态，不能进行删除操作： 

 

六. 不良行为记录管理 

6.1. 公司不良行为记录 

不良行为记录管理-公司不良行为记录 
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代理机构名称查询： 

 

新增公司不良行为记录，点新增： 

 

选择代理机构，选择不良行为类型，上传相关红头文件，填写不良行为认定说明: 
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点保存: 

 

返回到公司不良行为列表： 
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提交核验: 

 

点确定，输入检验备注: 

 

点确认，选择核验人员: 
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双击”发改委核验“图标：   

 

点击“具体人员”右边图标，选择核验人员: 

 

依次点：选择-保存-提交。 
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我的工作台-核验任务: 

 

点核验任务列表中名称，显示不良行为详情： 

 

查看核验结果： 

 

查看代理机构详情: 



湖南招采猫信息技术有限公司 

www.cetbs.com                         Tel: 0731-89706069                             28 / 88 

 

点同意，输入核验意见： 

 

点确认： 

 



湖南招采猫信息技术有限公司 

www.cetbs.com                         Tel: 0731-89706069                             29 / 88 

点确定： 

 

 

撤回核验： 

 

 

新增公示： 

待核验状态的不良行为不能新增公示: 
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点新增公示: 

 

输入公示标题、公示详细内容: 

 

点确认: 
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修改不良行为: 

非待核验状态数据不能修改 

 

输入要修改的数据: 

 



湖南招采猫信息技术有限公司 

www.cetbs.com                         Tel: 0731-89706069                             32 / 88 

点保存，更新数据，返回到公司不良行为列表页面: 

 

 

删除不良行为: 

 



湖南招采猫信息技术有限公司 

www.cetbs.com                         Tel: 0731-89706069                             33 / 88 

6.2.  个人不良行为记录 

不良行为记录管理-个人不良行为记录 

 

个人人员名称查询： 

 

新增个人不良行为记录，点新增： 
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选择人员，选择不良行为类型，上传相关红头文件，填写不良行为认定说明: 

 

点保存: 
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返回到个人不良行为列表： 

 

 

提交核验: 

 

点确定，输入检验备注: 
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点确认，选择核验人员: 

 

双击”发改委核验“图标：   

 

点击“具体人员”右边图标，选择核验人员: 
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依次点：选择-保存-提交。 

 

我的工作台-核验任务: 

 

点核验任务列表中名称，显示不良行为详情： 
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查看核验结果： 

 

查看个人详情: 
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点同意，输入核验意见： 

 

点确认： 

 

点确定： 
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撤回核验： 

非核验中状态不能撤回: 
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点确定,返回到个人不良行为列表页面，状态更新为待核验: 

 

 

新增公示： 

待核验状态的不良行为不能新增公示: 



湖南招采猫信息技术有限公司 

www.cetbs.com                         Tel: 0731-89706069                             42 / 88 

 

点新增公示: 

 

输入公示标题、公示详细内容: 

 

点确认: 
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修改不良行为: 

非待核验状态数据不能修改 

 

输入要修改的数据: 
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点保存，更新数据，返回到个人不良行为列表页面: 

 

 

删除不良行为: 
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七. 企业信息管理 

 

7.1. 代理机构基本信息 

点“企业信息管理”-“代理机构基本信息” 

 

输入代理机构名称或信用编码进行查询: 

 

点代理机构名称，查看代理机构详细信息、核验结果、专职从业人员、不良行为记录： 

代理机构详情： 
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核验结果： 

 

专职从业人员： 

 

 

不良行为记录： 

 

 

 

点新增，输入代理机构信息: 
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点保存,新增代理机构为待核验状态: 
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修改代理机构基本信息，点修改： 
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点保存: 

 

 

点确认，状态设置为待核验状态： 
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提交核验，非待核验状态不能进行提交： 

 

选择待核验状态的数据进行提交核验： 
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点确定，输入核验备注： 

 

点确认，选择核验人员: 

 

双击“发改委角色核验”图标： 
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点击“具体人员”右边图标，选择核验人员： 

 

依次点选择-保存-提交： 
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撤回核验，非核验中状态不能撤回： 

 

选择核验中的数据，点击提交撤回核验： 

 

 

7.2. 专职从业人员 

“企业信息管理”-“专职从业人员” 
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输入姓名或电话进行查询： 

 

新增专职从业人员，输入相关信息: 
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点保存: 

 

返回到专职从业人员列表： 
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 修改专职从业人员信息，选择一行数据，点修改: 

 

点保存： 

 

提交核验：选择一行待核验数据，点提交核验： 
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点确定，输入核验备注： 

 

点确认: 
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双击“发改委角色核验”图标： 

 

点击“具体人员”右边图标，选择核验人员： 

 

依次点选择-保存-提交： 
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撤回核验，非核验中状态不能撤回： 

 

选择核验中的数据，点击提交撤回核验： 
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删除专职从业人员： 

 

7.3. 项目负责人 

“企业信息管理”-“项目负责人” 
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输入姓名或电话进行查询： 

 

新增专职从业人员，选择是否为项目负责人，输入相关信息: 
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点保存: 

 

返回到专职从业人员列表： 
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 修改专职从业人员信息，选择一行数据，点修改: 

 

点保存： 

 

提交核验：选择一行待核验数据，点提交核验： 
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点确定，输入核验备注： 

 

点确认: 
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双击“发改委角色核验”图标： 

 

点击“具体人员”右边图标，选择核验人员： 

 

依次点选择-保存-提交： 
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撤回核验，非核验中状态不能撤回： 

 

选择核验中的数据，点击提交撤回核验： 
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7.4. 部门管理 

“企业信息管理”-“部门管理” 

 

查询：输入部门名称，点击查询： 
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新增部门，输入部门信息，点保存： 

 

 

修改部门，输入要修改的信息，点保存: 
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删除部门： 

 

7.5. 人员管理 

“企业信息管理”-“人员管理” 
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新增人员，点新增，输入人员信息： 

 

点保存： 
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修改人员信息，选择一行数据，点修改，输入相应信息： 

 

点保存： 

 

 

删除人员信息： 
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非待核验状态不能删除： 

 

 

 

 

 

 

 

 

八. 我的工作台 

8.1. 我的消息 

“我的工作台”-“我的消息”页面展示了包括代理机构、人员核验的相关消息。 
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点代理机构标题： 

 

点专职从业人员标题: 
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8.2. 待办任务 

“待办任务”-“核验任务”:查询所有当前用户需要核验的任务列表： 

 

查询：根据名称任务名称进行查询： 

 

根据核验分类进行查询： 

 

根据核验状态进行查询： 
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九. 公示管理 

9.1. 公示发布 

“公示管理”-“公示发布”页面展示了包括代理机构、个人不良行为的公示信息。 

 

 

查询：根据公示标题或公示对像进行查询： 
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根据发布时间、结束时间进行查询： 

 

点击公示标题可以查看当前行数据的公示详细信息： 

 

发布公示：选择待公示状态下的数据，点发布公示： 
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点确定： 

 

    

撤回公示：已公示状态下的数据可以时行撤回 
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修改：选择一行数据，点修改： 

 

点保存： 
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删除： 
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十. 注册管理 

10.1. 注册信息管理 

“注册管理”-“注册信息管理”页面展示了所有代理机构注册的信息。 

 

 

查询：输入代理机构名称或组织机构代码进行查询： 

 

点击代理机构名称进行查看详细信息： 
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十一. 系统管理 

11.1. 帐号管理 

“系统管理”-“帐号管理”页面展示了当前登录帐号信息： 

  

 

11.2. 日志管理 

“系统管理”-“日志管理”页面展示了当前系统所有帐号登录操作的信息： 
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查询  

输入日志名称进行查询： 

 

输入日期进行查询： 
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11.3. 代理机构注册 

在招标人定标之后供应商可在“投标业务管理”-“我的项目”菜单下查看开标以及

投标的结果，或在平台查看中标候选人公示。 

 

 

 

 

代理机构注册 ： 
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点提交： 
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t0001/12345@ 

 

十二. 个人信息管理 

点右上角登录用户名： 

 

 

12.1. 个人信息 

点个人信息，可进行信息修改： 

 

点保存： 
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12.2. 修改密码 
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12.3. 清空缓存 

点“清空缓存”，返回到登录页面： 

 

12.4. 退出平台 

点“退出平台”，返回到登录页面： 

 


