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一、引言

（一）编写目的

编写此手册的目的是给使用此系统的投标人提供正确的使用方

法和常见问题的解答。

（二）适用范围

此手册适用于使用本系统参与水利工程项目招标的投标人使用。

二、系统概述

投标文件离线编制工具

工具可以创建新的投标文件或打开以前创建的投标项目文件；工

具导入招标文件（.zbsx），并按照招标文件的要求投标文件格式生成

投标文件模板；工具自动引导投标人按照招标文件要求完成投标文件

编制；工具支持断网离线编制功能；工具可以保存常用的编标素材，

形成素材库；工具可自动检查投标文件的完成性；工具可以生成数据

文件和版式文件，具有投标文件电子签章、加密或固化功能；

三、运行环境

投 标 人 准 备 可 以 稳 定 上 网 的 电 脑 ， 操 作 系 统 建 议 使 用

windows10。



四、使用说明

投标文件离线编制工具

1、下载投标文件编制工具客户端工具

点击投标文件工具下载，选择安装路径——默认安装路径为 C

盘，可以手动更改安装路径；点击安装进程显示安装完成后点击“立

即体验”，进入工具首页。

2、导入招标文件

把投标文件离线编制工具打开 ，点击新建投标文件，把下载好

的招标文件上传上去，格式是:zbsx。填写投标文件名称，选择保存



路径。

3、历史项目

投标人可以在投标工具首页右边查看历史编辑项目，点击项目名

称可以进入该项目的投标文件编制流程，可以修改内容和重新导出投

标文件。



1、编制流程说明

（以施工为例，其他项目类型根据工具提示填写对应内容）

所有上传文件如果不合适，都可以重新上传。

1、投标函

投标人上传投标函文件，上传格式为 PDF 版



2、授权委托书

投标人上传授权委托书和法人基本信息，上传格式为：PDF 版

3、投标保证金

招标文件设定需要缴纳保证金，投标人需要上传投标保证金缴纳

凭证。注：如果无需缴纳保证金，则没有该环节。



4、已标价的工程量清单

投标人上传已标价的工程量清单，上传格式为：PDF 版

5、施工组织设计

投标人根据招标文件设定的评审因素细分项和评分标准逐条上

传对应文件。上传格式为：PDF 版



6、项目管理机构

投标人根据招标文件设定的评审因素细分项和评分标准逐条上

传对应文件。上传格式为：PDF 版

7、其他因素

投标人根据招标文件设定的评审因素细分项和评分标准逐条上

传对应文件。上传格式为：PDF 版



8、资格审查资料

1、企业基本信息

企业基本信息环节主要是填写投标企业的基本信息，所有带星号

的字段是必填项目。（根据企业实际情况填写）填写完成后，点击“下

一项”，保存数据，进入下一个环节。

2、营业执照

投标人上传营业执照，上传格式是：PDF 版



3、安全生产许可证

投标人上传安全许可证，上传格式是：PDF 版

4、资质要求

投标人根据招标文件设定的资质要求，上传对应文件。上传格式：

PDF 版。

5、财务要求

投标人根据招标文件设定的财务要求，上传对应文件。上传格式：



PDF 版。

6、信誉要求

投标人根据招标文件设定的信誉要求，上传对应文件。上传格式：

PDF 版。

7、业绩要求

投标人根据招标文件设定的业绩要求，上传对应文件。上传格式：



PDF 版。

8、项目经理

投标人根据招标文件设定的项目经理要求，上传对应文件。上传

格式：PDF 版。



9、技术负责人资格

投标人根据招标文件设定的技术负责人资格要求，上传对应文件。

上传格式：PDF 版。

10、企业主要负责人

投标人根据招标文件设定的企业主要负责人资格要求，上传对应

文件。上传格式：PDF 版。



11、其他人员要求

投标人根据招标文件设定的其他人员资格要求，上传对应文件。

上传格式：PDF 版。

9、开标一览表

投标人根据招标文件设定的开标一览表的表头，填写开标一览表内容。



10、联合体投标

如果招标文件设定允许联合体投标，投标如果是联合体投标，请

上传联合体投标相关资料，上传格式为：PDF 版。如果不是联合体投

标，直接点击“下一项”按钮，进入下一个环节。注：如果招标文件

不允许联合体投标，则在投标文件编制流程中不显示该环节。

11、拟分包情况表

如果招标文件设定允许分包，投标如果有分包说明 ，请上传拟

分包情况表。如果没有分包情况，直接点击“下一项”按钮，进入下

一个环节。注：如果招标文件不允许分包，则在投标文件编制流程中

不显示该环节。

两种编制模式：第一种可以直接点击“添加内容行”按钮，逐行

填写分包情况表；第二种可以点击“下载 Excel 模板”，在本地电脑

上编辑完成，点击上传按钮，工具自动读取表格内容。

5、素材库

如果第一次使用工具可以先点击“素材库”按钮，去维护企业

基本信息和经办人信息。下次再做投标文件时，可以直接点击复用按

钮，直接导入 ，无需填写了。（如果更换电脑，可以点击“导出”按

钮，导出素材库数据信息。在新电脑上，点击“导入”按钮，导入素



材库数据信息）

6、预览投标文件

投标人在编制投标文件，随时可以点击页面 “预览文件”按钮，

查看投标文件的完整内容。如果填写有问题，可以返回重新填写。



7、导出投标文件

投标完成投标文件编制，点击 “导出投标文件”按钮，进入导

出环节。先进行签章，然后导出招标文件。

 需要安装签章插件

 插入数字证书，输入证书密码。进入签章环节，选择所盖章子，

进行签章。

 导出固化投标文件，一份是加密文件，格式：tbsx；一份投标文

件编码

 投标文件编制流程没有结束之前，是不能点击“导出招投标文件”

按钮，只有完成最后一个环节后，才能点击导出。

8、投标文件电子签章说明

（一）电子签章

在每个环节分别点击“生成签章文件”按钮，生成签章文件，进

行签章操作，然后上传签章文件。完成后，可以查看签章文件，检查

签章是否成功。



（二）签章软件

需要安装签章插件，插入数字证书，输入证书密码。进入签章环

节，选择所签印章，进行签章。



（三）无电子签章

投标人没有电子签章，可以将页面信息填写完成后，点击“下载

当前文件”按钮，将当前文件下载打印，加盖实体印章后扫描成 PDF

格式文件，然后点击“上传当前文件”按钮，将签章文件回传。



（三）评标系统操作

评标时，投标人需要登录网上开评标系统，找到对应的评标项目，

进入评标大厅。



1、澄清

项目在评标过程中，如果专家发起澄清，供应商登录甘肃省政府

采购、交通工程、水利工程电子交易系统，找到对应的评标项目，进

入评标大厅，回复澄清，上传附件。

可以查看每个澄清通知的具体内容：



澄清回复，需要上传盖章的附件，（格式：PDF 版）

2、系统通知

在评标系统页面的右上角，亦设有相关系统通知。当专家启动澄

清程序或进行多轮报价时，投标方（即供应商）将不仅通过短信接收

通知，系统亦会向其发送消息，并展示相应的状态更新，以便投标方

（供应商）能够及时查阅并作出相应处理。



（四）开标系统操作

1、上传哈希值

提交投标文件截止时间前，打开交易系统，找到项目，进入网上

开标厅，上传投标文件的哈希值。注：如果提交投标文件截止时间之

前，投标文件有所变化，可以撤回哈希值，重新上传新的哈希值。系

统以最后一次上传的哈希值为主。



2、上传核验投标文件

开标时间到了，登录甘肃省政府采购、交通工程、水利工程电子

交易系统，找到项目，进入网上开标厅，在对应位置上传投标文件，

由智能合约验证投标文件有效性，无效文件系统自动拒收。

3、确认开标结果

投标人在开标结果确认环节，查看开标记录，对开标结果进行确

认。
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