
⽢肃中⼯电⼦招标服务平台（代理）使⽤⼿册

⼀、系统简介与环境说明

1.1 平台简介

⽢肃中⼯电⼦招标服务平台主要⽤于招投标活动中：招标⽅项⽬创建、标书制作、答疑澄清；监

管⽅：监管审核的电⼦服务平台。平台具有四⼤⾏业同⼀系统、多业务流程融合和标书在线制作

即⽤即⾛的特点。

平台地址：

⽢肃中⼯电⼦招标服务平台（代理端）

1.2 环境要求

 操作系统：windows 7/8/10（推荐）

 RAM: 最低8G以上，推荐16G以上

 基于 IE11的 IE 浏览器

 电脑硬件：⿏标键盘，⾳响，⻨克⻛（开标场景使⽤）正常运转。

 正常联⽹环境。推荐使⽤有线连接，带宽100M以上。

1.3 环境配置

（若已完成相关软件安装和配置可以跳过此部分，直接看操作⼿册）

参考下⾯环境配置⽂档的“IE浏览器设置”及“投标⼯具”部分，安装并配置好对应内容。（初次使

⽤必须配置！）

环境配置说明⽂档

⼆、⼯程建设类项⽬操作⼿册

2.1 登录

1. 招标⼈或招标代理打开 ⽢肃中⼯电⼦招标服务平台

2. 招标⼈或招标代理可使⽤账号密码（同主体库），也可直接使⽤ CA 锁进⾏验证登录

http://gsztb.cn/TPBidder/memberLogin
http://localhost:9001/docs/NJkbEV4EZQTvrMqR
http://gsztb.cn/TPBidder/memberLogin


3. 初次登录会显示账号对应⻆⾊职能，系统预设四种⻆⾊如下图所示分别为：交易甲⽅、⾃然

⼈、交易⼄⽅、代理机构。本⽂为代理⽅的操作指南，选择【代理机构】进⼊下⼀步。

2.2 ⼯程项⽬注册

2.2.1 功能说明

此功能⽤于新建⼯程类项⽬

2.2.2 操作步骤

1. 点击注册按钮。从上层菜单栏找到【⼯程业务】- 【项⽬注册】 - 【新建项⽬】如下图所

示，点击【新建项⽬】开始项⽬注册。



2. 填写项⽬信息。依次完成项⽬信息、招标⼈信息、项⽬投资组成、项⽬其他信息、招标项⽬

信息、标段（包）信息、添加附件⾄附件信息。

下⾯额外说明标段（包）信息的填制：

a. 完成前置项⽬信息的填写后，标段（包）信息需要点击【新增标段】进⾏新增。

b. 填写标段信息，若是多标段项⽬可点击【复制】实现从该项⽬其他⼦标段复制标段信

息。

c. 标段内容点击【挑选】选取对应内容，内容选取完成后设置审核⽅式。在完成全部信息

填写后点击【修改保存】进⾏保存。

【挑选】会弹出下图的窗⼝供招标⽅选择对应⾏业的对应标段项⽬内容细分。点击【确认选

择】可保存已选择内容。【取消选择】



d. 填写完成后标段信息栏会显示已经填制完成的标段信息。如需修改可点击对应标段的修

改图标“ ”进⾏修改；如需删除可选中后点击【删除标段】进⾏删除。

注意：

 编辑中或者完成后都可点击【修改保存】进⾏保存。

 “*”标志表示必填项⽬不可为空。

 招标⼈信息可点击“···”按钮从主体库直接关联信息。

3. 附件上传部分。由于各地监管部⻔要求不⼀，请各位代理根据监管要求情况点击【上传】按

钮进⾏对应⽂件的上传操作。

4. 全部信息填制完成后，先点击【修改保存】，图中“2”号位置的按钮在要求审核的地区为

【提交审核】不要求审核的为【结束】。

5. 提交项⽬。

a. 若项⽬不要求审核保存后点击【结束】弹出下图界⾯，点击【确认提交】。



b. 若项⽬要求审核保存后点击【提交审核】弹出下图界⾯，点击【确认提交】，等待监管

审核。

 

6. 当提示处理成功后表明项⽬新建完成，此时项⽬变成审核通过状态。

2.3 资格预审(⼯程类)

2.3.1 功能说明

此功能包含【资格预审⽂件】和【答疑澄清⽂件】两部分。【资格预审⽂件】⽤于编制资格预审

⽂件，提交交易中⼼审核。【答疑澄清⽂件】⽤于编制对资格预审⽂件的澄清⽂件，修改资格预

审时间。

2.3.2 前置流程

 【资格预审⽂件】需要对应的招标项⽬审核通过且标段（包）资审⽅式为“资格预审”。

 【答疑澄清⽂件】需要对应的资格预审⽂件审核通过。

2.3.3 资格预审⽂件操作说明

1. 点击【新建资审⽂件】按钮。从上层菜单栏找到【⼯程业务】- 【资格预审⽂件】 - 【资格

预审⽂件】 - 【新建资审⽂件】如下图所示，点击【新建资审⽂件】开始编制流程。



2. 选择需要编制资格预审⽂件的标段（包），点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏精

确搜索。

3. 制作资格预审⽂件。选择好标段可以看到招标项⽬和标段信息。点击【制作】开始编制资格

预审⽂件。相关电⼦⽂档可通过下⽅电⼦件管理处上传。



下⾯详细说明资格预审⽂件编制：

a. 选择范本开始制作。 在点击【制作】按钮后会弹出下图范本选择界⾯，勾选范本点击

【确认选择】- 【确认】后进⼊编制界⾯

 

 

b. 根据范本内容进⾏资格预审⽂件内容编制。

c. 编制完成后需对资格预审⽂件进⾏转换，点击【⽣成招标⽂件】- 【转换】。此功能⽤

于将模板内置的Word格式⽂件转换为PDF格式，若在制作过程中使⽤者全部导⼊PDF则



【是否已⽣成PDF⽂件】会提示是，则⽆需转换。

 

d. 使⽤CA签章进⾏签章。此处有监管的项⽬需要两次签章，第⼀次为招标⽅⾃⼰的签章，

第⼆次为监管单位签章。⽆监管的项⽬仅有第⼀次签章。

 

对于有监管的项⽬：在第⼀次签章全部结束之后返回【⽂件明细界⾯】，点击【提交审核】

由对应监管单位审核该⽂件并签章后⽅可在【⽂件⽣成】环节⽣成⽂件

 

 

e. 完成上述内容后进⼊⽂件⽣成流程，点击【⽣成】后会在服务器⽣成⽂件。

f. 返回上⼀界⾯点击【修改保存】后点击【结束】- 【确认提交】。点击完成后彻底结束

⽂件⽣成流程，招标⽂件状态变为“审核通过”。



g. ⽂件在⽣成结束且⽂件制作状态变为“审核通过”后，可在资审⽂件明细界⾯的【相关电

⼦件处】下载，也可在⽂件制作界⾯的⽣成⽂件节点下载。

 

2.3.4 答疑澄清⽂件操作说明

1. 点击【新建资审澄清⽂件】按钮。从上层菜单栏找到【⼯程业务】- 【资格预审⽂件】 - 

【答疑澄清⽂件】 - 【新建资审澄清⽂件】如下图所示，点击【新建资审澄清⽂件】开始

编制澄清⽂件

2. 选择对应的资格预审⽂件，点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏精确搜索。



3. 进⼊新增资审澄清⽂件⻚⾯，填写澄清与修改的内容，点击【修改】进⼊资格预审⽂件的修

改界⾯，可上传电⼦件，修改完成后点击【提交审核】或【结束】

2.3.5 资格预审⽂件修改操作

法律提示： 根据《中华⼈⺠共和国招标投标法实施条例》 第⼆⼗⼀条 招标⼈可以对已发出

的资格预审⽂件或者招标⽂件进⾏必要的澄清或者修改。澄清或者修改的内容可能影响资格

预审申请⽂件或者投标⽂件编制的，招标⼈应当在提交资格预审申请⽂件截⽌时间⾄少3⽇

前，或者投标截⽌时间⾄少15⽇前，以书⾯形式通知所有获取资格预审⽂件或者招标⽂件的

潜在投标⼈；不⾜3⽇或者15⽇的，招标⼈应当顺延提交资格预审申请⽂件或者投标⽂件的

截⽌时间。     

 功能说明：资格预审⽂件制作完成后的修改环节，⽤于修改已审核通过的项⽬，修改制作和

审核流程和⽂件制作⼀致。

 前置条件：资格预审⽂件状态为“审核通过”

 操作说明：

a. 点击【新建修改⽂件】按钮。从上层菜单栏找到【⼯程业务】- 【资格预审⽂件】 - 

【修改资审⽂件】 - 【新建修改⽂件】如下图所示，点击【新建修改⽂件】开始对资审

⽂件进⾏修改



b. 选择需要修改的资格预审⽂件，点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏精确搜

索。

c. 确认资审⽂件的项⽬信息和标段信息，⽆误后点击【修改】进⼊⽂件制作界⾯

d. 在⽂件制作界⾯即可对招标⽂件进⾏修改，修改完成后需要进⾏签章（如需监管的项⽬

需要再次进⾏监管审核流程）和⽂件⽣成，具体的操作流程和⽅法请查看2.3.3部分。

2.4 招标⽂件制作

2.4.1 功能说明

此功能包含【招标⽂件】和【答疑澄清⽂件】两部分。【招标⽂件】⽤于编制对应标段的招标⽂

件。【答疑澄清⽂件】⽤于编制对招标⽂件的澄清⽂件，可多次澄清修改。

2.4.2 前置流程

 【资格预审⽂件】需要对应的招标项⽬审核通过。

 【答疑澄清⽂件】需要对应的招标⽂件审核通过。

2.4.3 招标⽂件操作说明

1. 点击【新建招标⽂件】按钮。从上层菜单栏找到【⼯程业务】- 【招标⽂件】 - 【招标⽂

件】 - 【新建招标⽂件】如下图所示，点击【招标⽂件】开始编制流程。



2. 选择需要编制招标⽂件的标段（包），点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏精确搜

索。

3. 制作招标⽂件。在新建招标⽂件⻚⾯可以看到招标项⽬和标段信息。点击【制作】开始编制

招标⽂件。

下⾯详细说明招标⽂件编制：



a. 选择范本开始制作。 在点击【制作】按钮后会弹出下图范本选择界⾯，勾选范本点击

【确认选择】- 【确认】后进⼊编制界⾯。

b. 在编制⻚⾯根据范本内容进⾏招标⽂件内容编制。注意：在【评标办法设置】处选择完

成评标办法后需要点击【保存】。

 范本⼀般会预设评标办法，点击【保存】即可导⼊范本预设评标办法，也可通过

【导⼊办法】导⼊已经制作完成的评标办法。

 导⼊成功后出现具体评分点配置⻚⾯如下图。点击【新增评分点】进⾏评分点具体

配置



 新增评分点界⾯如下图所示。项⽬代理需⾃⾏配置评分点。

c. 编制完成后需对招标⽂件进⾏转换，点击【⽣成招标⽂件】- 【转换】。此功能⽤于将

模板内置的Word格式⽂件转换为PDF格式，若在制作过程中使⽤者导⼊PDF则对应⽂件

的【是否已⽣成PDF⽂件】处会提示“是”，则⽆需转换。

d. 使⽤CA锁进⾏电⼦签章，第⼀次签章为代理签章，第⼆次为项⽬要求的监管⽅签章（如

不需要监管则⽆需第⼆次签章）

需要监管审核签章的⽂件需要在代理第⼀次签章结束后返回招标⽂件界⾯点击【修改保

存】后点击【监管审核】向对应监管单位发起审核流程。

填写对应意⻅后点击【确认提交】进⾏监管审核流程发起



e. 完成上述内容后进⼊⽂件⽣成流程，点击【⽣成】后会在服务器⽣成⽂件。

f. 返回⽂件明细界⾯（进⼊⽂件制作系统之前的⽹⻚）点击【修改保存】后点击【结

束】- 【确认提交】。点击完成后彻底结束⽂件⽣成流程，招标⽂件状态变为“审核通

过”。

g. 审核通过的招标⽂件点击链接即可下载。也可在招标⽂件明细界⾯的【相关电⼦件处】

下载。

2.4.4 答疑澄清⽂件操作说明



1. 点击【新建招标⽂件】按钮。从上层菜单栏找到【⼯程业务】- 【招标⽂件】 - 【答疑澄清

⽂件】 - 【新建答疑澄清⽂件】如下图所示，点击【新建答疑澄清⽂件】开始编制澄清⽂

件。

2. 选择对应的招标⽂件，点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏精确搜索。

3. 进⼊新增答疑澄清⽂件⻚⾯，填写澄清与修改的内容，点击【修改】进⼊资格预审⽂件的修

改也没，可上传电⼦件，修改完成后点击【修改保存】后点击【提交审核】或【结束】。



2.4.5 招标⽂件修改操作

法律提示： 根据《中华⼈⺠共和国招标投标法实施条例》 第⼆⼗⼀条 招标⼈可以对已发出

的资格预审⽂件或者招标⽂件进⾏必要的澄清或者修改。澄清或者修改的内容可能影响资格

预审申请⽂件或者投标⽂件编制的，招标⼈应当在提交资格预审申请⽂件截⽌时间⾄少3⽇

前，或者投标截⽌时间⾄少15⽇前，以书⾯形式通知所有获取资格预审⽂件或者招标⽂件的

潜在投标⼈；不⾜3⽇或者15⽇的，招标⼈应当顺延提交资格预审申请⽂件或者投标⽂件的

截⽌时间。     

 功能说明：招标⽂件制作完成后的修改环节，⽤于修改已审核通过的项⽬，修改制作和审核

流程和⽂件制作⼀致。

 前置条件：招标⽂件状态为“审核通过”

 操作说明：

a. 点击【新建修改⽂件】按钮。从上层菜单栏找到【⼯程业务】- 【招标⽂件】 - 【修改

⽂件】 - 【新建修改⽂件】如下图所示，点击【新建修改⽂件】开始对招标⽂件进⾏修

改

b. 选择需要修改的招标⽂件，点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏精确搜索。

c. 确认招标⽂件的项⽬信息和标段信息，⽆误后点击【修改】进⼊⽂件制作界⾯



d. 在⽂件制作界⾯即可对招标⽂件进⾏修改，修改完成后需要进⾏签章（如需监管的项⽬

需要再次进⾏监管审核流程）和⽂件⽣成，具体的操作流程和⽅法请查看2.4.3部分。

三、政府采购类项⽬操作⼿册

3.1 登录

1. 招标⼈或招标代理打开 ⽢肃中⼯电⼦招标服务平台

2. 招标⼈或招标代理可使⽤账号密码（同主体库），也可直接使⽤ CA 锁进⾏验证登录

3. 初次登录会显示账号对应⻆⾊职能，系统预设四种⻆⾊如下图所示分别为：交易甲⽅、⾃然

⼈、交易⼄⽅、代理机构。本⽂为代理⽅的操作指南，选择【代理机构】进⼊下⼀步。

http://gsztb.cn/TPBidder/memberLogin


3.2 政采项⽬注册

3.2.1 操作步骤

1. 点击注册按钮

从上层菜单栏找到【采购业务】- 【项⽬注册】 - 【新建项⽬】，如下图所示，点击【新

建项⽬】开始项⽬注册。

2. 填写项⽬信息

在项⽬注册界⾯依次完成项⽬信息、分包信息、附件信息的填写补充。其中带“*”的属于必

填信息，其他为可选信息。采购⼈单位可点击“···”按钮从主体库直接关联信息。

项⽬信息中部分项解释：

 采购⽅式：在此选择政采项⽬的六种采购⽅式——公开招标、邀请招标、竞争性谈

判、竞争性磋商、单⼀来源、询价。

 是否存在⾏业监管部⻔：代理⼈需根据项⽬和地区要求选择是否需要⾛监管流程。若

选择“是”，则需要选择后续的【⾏业监管部⻔】，同时项⽬所属的采购⽂件会由所选

监管部⻔进⾏审批。

 采购交易分类：货物类（含药品集中采购）、服务类、⼯程类共三类以供选择

 是否固定资产投资：⽤于供应商就项⽬内容是否属于固定资产投资进⾏选择。

3. 分包信息的填制

a. 完成前置项⽬信息的填写后，分包信息需要点击在分包明细栏中点击【添加分包】进⾏

新增。



b. 新增分包界⾯，填写分包信息。填写标段信息，若是多标段项⽬可点击【复制】实现从

该项⽬其他⼦标段复制标段信息。下⾯说明⼀些特殊项。

 资审⽅式：若选择【资格预审】则该项⽬需要⾛资格预审流程并编制政采资格预审⽂

件，若选择【资格后审】则⾛后审流程并编制采购⽂件。

 是否使⽤⽹上招标：⼀般默认【是】，若选【否】则该项⽬⽆法使⽤⽹上招标后续功

能。

 采购⽬录：点击【采购⽬录】选取对应内容，弹出下图的窗⼝供招标⽅选择对应⾏业

的对应标段项⽬内容的细分。

c. 分包信息填写完成后点击【保存分包】。

d. 分包信息栏会显示已经填制完成的分包信息。如需修改可点击对应分包的修改图标“

”进⾏修改；如需删除可选中后点击【删除分包】进⾏删除。



4. 附件信息

各地监管部⻔要求不⼀，请各位代理根据监管要求情况点击【上传】按钮进⾏对应⽂件的上

传操作。

5. 项⽬注册提交

在项⽬注册界⾯，完成所有相关信息后点击【修改保存】

保存后再点击【结束】弹出提交界⾯，点击【确认提交】进⾏项⽬最终的提交。

成功完成后项⽬会以审核通过的状态存在。

3.3 采购⽂件制作

3.3.1 前置要求



【采购⽂件】需要对应的政采招标项⽬审核通过且分包资审⽅式为“资格后审”。

3.3.2 操作步骤

1. 点击【新建交易⽂件】按钮。从上层菜单栏找到【采购业务】- 【交易前】 - 【采购⽂

件】 - 【新建交易⽂件】如下图所示，点击【新建交易⽂件】开始编制流程。

2. 挑选分包界⾯选择需要编制采购⽂件的分包，点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏

精确搜索。

3. 制作采购⽂件。在新建交易⽂件⻚⾯可以看到采购项⽬和分包信息。点击【制作】开始编制

采购⽂件。



4. 采购⽂件制作：

a. 范本挑选。系统预设两套范本——通⽤和⾮招通⽤，代理根据项⽬类型进⾏选择，点击

【确认选择】进⼊⽂件编制界⾯。

b. 采购⽂件制作节点。⽂件编制界⾯可以看到采购⽂件共六个⼤节点——招标正⽂、评标

办法设置、开标⼀览表、投标⽂件组成、招标⽂件的其他材料、⽣成招标⽂件。下⾯分

别介绍除⽣成以外的部分：

 招标正⽂：此处⽤于上传代理编制完成的招标正⽂，点击【上传⽂件】即可上传，可

接受“.doc”、“.docx”和“ .pdf”格式的⽂件。

 评标办法设置：⽤于代理设置评标办法。

 范本⼀般会预设评标办法，点击【保存】即可导⼊范本预设评标办法，也可通过

【导⼊办法】导⼊已经制作完成的评标办法。



 导⼊成功后出现具体评分点配置⻚⾯如下图。点击【新增评分点】进⾏评分点具体

配置

 新增评分点界⾯如下图所示。政采类项⽬代理需⾃⾏配置评分点。

 开标⼀览表：⽤于配置项⽬所属投标⽂件在开标环节需公示的信息项。点击【新增信

息】即可新增

 投标⽂件组成设置：⽤于代理设置投标⽂件节点，可以配置⽂件节点是否必选、是否

签章。



 招标⽂件的其他材料：⽤于补充上传招标⽂件中的其他材料

c. ⽣成采购⽂件

采购⽂件⽣成总共分为四步：⽂件格式转换、⽂件签章、监管审核（⽆监管可跳过此步）、

⽂件⽣成

i. ⽂件格式转换：点击【转换】转换对应⽂件，转换完成后可点击【PDF查看】进⾏查

阅

完成后提示进⼊下⼀步。

ii. ⽂件签章：点击【签章】进⾏⽂件签章，完成后点击【签章提交】



iii. 提交审核。（⽆监管可跳过此步）交易⽂件界⾯点击【修改保存】进⾏保存，之后i单

机【监管审核】 - 【确认提交】 进⾏审核提交。

iv. ⽂件⽣成：⽂件制作界⾯，【⽣成⽂件】节点处点击【⽣成】，⽣成⽂件

 

d. 交易⽂件界⾯点击【⽣成⽂件】进⾏⽂件最终⽣成。



点击【确认提交】

上述步骤完成后⽂件会⽣成在交易⽂件界⾯的附件信息处。点击【下载按钮】即下载。

3.4 资格预审采购⽂件

3.4.1 前置要求

 【资格预审⽂件】需要对应的政采招标项⽬审核通过且分包资审⽅式为“资格预审”。

3.4.2 操作步骤

1. 点击【新建资审⽂件】按钮。从上层菜单栏找到【采购业务】- 【资格预审】 - 【资格预审

⽂件】 - 【新建资审⽂件】如下图所示，点击【新建资审⽂件】开始编制流程。



2. 挑选分包界⾯选择需要编制资审⽂件的分包，点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏

精确搜索。

3. 制作资审⽂件。在新建资审⽂件⻚⾯可以看到采购项⽬和分包信息。点击【制作】开始编制

采购⽂件。

4. 资审⽂件制作。资审⽂件制作和采购⽂件相似，具体如下：



a. 范本挑选。选择系统预设范本，点击【确认选择】进⼊⽂件编制界⾯。

b. 资审⽂件制作节点。⽂件编制界⾯可以看到资审⽂件共五个⼤节点——资格预审⽂件正

⽂、评标办法设置、投标⽂件组成、招标⽂件的其他材料、⽣成招标⽂件。具体内容编

制⽅法可参考2.3.2的部分，区别仅在于⽆开标⼀览表部分。

 

c. ⽣成资审⽂件

资审⽂件⽣成总共分为四步：⽂件格式转换、⽂件签章、监管审核（⽆监管可跳过此步）、

⽂件⽣成

i. ⽂件格式转换：点击【转换】转换对应⽂件，转换完成后可点击【PDF查看】进⾏查

阅

全部转换完成后进⼊下⼀步⽂件签章。

 

ii. ⽂件签章：点击【签章】进⾏⽂件签章，完成后点击【签章提交】



iii. 提交审核。（⽆监管可跳过此步）交易⽂件界⾯点击【修改保存】进⾏保存，之后i单

机【监管审核】 - 【确认提交】 进⾏审核提交。

iv. ⽂件⽣成：⽂件制作界⾯，【⽣成⽂件】节点处点击【⽣成】，⽣成⽂件

d. 资审⽂件界⾯点击【⽣成⽂件】进⾏⽂件最终⽣成。



点击【确认提交】

上述步骤完成后⽂件会⽣成在资审⽂件界⾯的附件信息处。点击【下载按钮】即下载。

3.5 政采澄清⽂件制作

资格预审⽂件和采购⽂件对应的澄清⽂件制作⽅法相似这⾥放⼀起介绍。

3.5.1 前置要求

 【答疑澄清⽂件】需要对应的资格预审⽂件或者采购⽂件审核通过。

3.5.2 操作步骤

1. 点击【新建资审澄清⽂件】按钮。

从上层菜单栏找到【采购业务】- 【资格预审】/ 【交易前】 - 【答疑澄清⽂件】 - 【新

建资审澄清⽂件】/【新增答疑】如下图所示，点击【新建资审澄清⽂件】开始编制澄清⽂件



2. 选择对应的资格预审⽂件，点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏精确搜索。

3. 进⼊新增资审澄清⽂件⻚⾯，填写澄清与修改的内容，点击【修改】进⼊资格预审⽂件的修

改界⾯。



答疑⽂件的制作相⽐采购⽂件或资格预审⽂件多了⼀个关键节点“答疑澄清⽂件导⼊”。该节点

需要导⼊答疑说明⽂件，其余节点编制⽅法参考2.3.2的部分。编制完成后需要⽣成答疑⽂件的

内容，⽣成⽅法也请参照2.3.2的⽂件⽣成部分。

4. 答疑⽂件制作完成且审核通过后点击【⽂件⽣成】即可⽣成。

3.6 政采修改⽂件制作

法律提示： 根据《中华⼈⺠共和国招标投标法实施条例》 第⼆⼗⼀条 招标⼈可以对已发出

的资格预审⽂件或者招标⽂件进⾏必要的澄清或者修改。澄清或者修改的内容可能影响资格

预审申请⽂件或者投标⽂件编制的，招标⼈应当在提交资格预审申请⽂件截⽌时间⾄少3⽇

前，或者投标截⽌时间⾄少15⽇前，以书⾯形式通知所有获取资格预审⽂件或者招标⽂件的

潜在投标⼈；不⾜3⽇或者15⽇的，招标⼈应当顺延提交资格预审申请⽂件或者投标⽂件的

截⽌时间。     

3.6.1 功能说明：

 资格预审和采购⽂件制作完成后的修改环节，⽤于修改已审核通过的项⽬，修改制作和审核

流程和⽂件制作⼀致。

3.6.2 前置条件：

 资格预审⽂件或采购⽂件状态为“审核通过”。

3.6.3 资审⽂件修改操作说明：

a. 点击【新建修改⽂件】按钮。从上层菜单栏找到【采购业务】- 【资格预审⽂件】 - 

【修改资审⽂件】 - 【新建修改⽂件】如下图所示，点击【新建修改⽂件】开始对资审



⽂件进⾏修改。

b. 选择需要修改的资格预审⽂件，点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏精确搜

索。

c. 确认资审⽂件的项⽬信息和标段信息，⽆误后点击【修改】进⼊⽂件制作界⾯

d. 在⽂件制作界⾯即可对招标⽂件进⾏修改，修改完成后需要进⾏签章（如需监管的项⽬

需要再次进⾏监管审核流程）和⽂件⽣成，具体的操作流程和⽅法请查看3.4部分。

3.6.4 采购⽂件修改操作说明

a. 点击【新建修改⽂件】按钮。从上层菜单栏找到【采购业务】- 【招标⽂件】 - 【修改

⽂件】 - 【新建修改⽂件】如下图所示，点击【新建修改⽂件】开始对招标⽂件进⾏修

改



b. 选择需要修改的招标⽂件，点击【确认选择】。上⽅可筛选标段信息进⾏精确搜索。

c. 确认招标⽂件的项⽬信息和标段信息，⽆误后点击【修改】进⼊⽂件制作界⾯

d. 在⽂件制作界⾯即可对招标⽂件进⾏修改，修改完成后需要进⾏签章（如需监管的项⽬

需要再次进⾏监管审核流程）和⽂件⽣成，具体的操作流程和⽅法请查看3.3部分。

 

四、常⻅问题和注意事项

4.1 常⻅问题

4.1.1 多标段项⽬在制作招标⽂件时如何复制其他标书已经完成的信息？

答：可以使⽤本系统的招标⽂件“复制”功能。⽅法如下：

1. “修改招标⽂件”界⾯（政府采购项⽬为“修改采购⽂件”界⾯）中，点击【复制】。若⽆复制

按钮需要先点击【重置模板】进⾏模板范本重置⽅可使⽤。



2. 选择需要的对应项⽬标段，点击“ ”图标进⾏复制。此处的复制将清空当前标段已编辑

的数据，复制⽬标标段数据。并且除图纸、⽣成招标⽂件菜单其他招标菜单的数据皆可复

制。

3. 复制完成点击【修改】后进⼊⽂件编辑界⾯。

4.1.2 ⽂件制作界⾯⽆法加载word插件

答：此情况通常发⽣在office组件安装出现问题的电脑，建议先尝试安装WPS进⾏解决，若任然

⽆法加载建议重新安装Office办公软件解决。

4.1.3 提示存在多个证书，⽆法CA登录或签章

答：可能是证书缓存导致的，建议先使⽤IE浏览器的证书缓存清理尝试修复，操作如下：



 ⽅法⼀

1. 在IE浏览器中点击【设置】的按钮，找到【Internet选项】并点击进⼊

2. 在【内容】⻚⾯点击【清除SSL状态】

3. 点击【证书】，在证书界⾯选择“⾮⾃⼰持有的CA锁的证书“，点击【删除】



 ⽅法⼆

1. 在运⾏菜单（按“Win+R”激活或搜索栏搜索“运⾏”）输⼊：“certmgr.msc”

2. 点击【个⼈】- 【证书】



3. 在个⼈/证书点击需要删除的证书，点击【右键】-【删除】

4.2 注意事项

4.2.1 招标正⽂和其他节点内容配置的⼀致性问题。

由于⽂件制作系统中⼯程类项⽬和政府采购类项⽬都存在⽆模板范本的使⽤情况，⽆模板范

本需要招标⼈或招标代理⾃⾏上传制作完成的电⼦招标⽂件（或采购⽂件）正⽂，其招标正⽂

（或采购⽂件）中的开标⼀览表，评标办法和投标⽂件组成等内容的编写务必与⽂件制作系统中

各个节点的设置的内容保持⼀致，否则在投标⼈在制作投标⽂件时会产⽣歧义，⽆法按照要求响

应招标⽂件。⽐如：招标正⽂中评标办法对应评分点的内容需要和⽂件制作系统中评标办法设置

节点的内容保持⼀致。

4.2.2 连续多⻚签章功能问题

由于IE浏览器调⽤互联互通签章控件性能限制，连续多⻚签章可能导致浏览器崩溃，⽆法正

常使⽤，系统对该功能进⾏优化，连续多⻚签章功能会⾃动转换为单⻚签章，因此，只需在招标

⽂件封⾯和必须签章位置进⾏签章，⽆需每⻚盖章，若出现相关部⻔退回情况，请联系我公司当

地驻场⼈员进⾏协调沟通。


