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一、招标文件在线制作 

1.1、招标文件制作 

前提条件：项目入场时，新增标段选择采用网上招投标(电子评标)，如下图： 

 

 

1.1.1、招标文件备案 

操作办法：招标文件步骤，点击右侧“制作招标文件”。选择需要制作招标文件的标

段，每个标段需要单独制作。 

 

 

 

 



 

 

 

选择招标文件模板，点击“开始制作”，确定招标文件制作信息，进入制作招标文件

的界面。 

 

 

1.1.2、招标文件导入 

操作办法：点击上传文件按钮，上传成功之后，页面会显示已上传招标文件，可随时修

改或者重新上传； 



 

 

 

 

1.1.3、设置评标办法 

操作办法：选择本次招标采用办法，点击保存，即完成评标办法设置。 

备注：该步骤一定要选择正确的评标办法，否则会导致项目开评标异常！ 

备注二：点击确定后，一般情况下，不需要再增加评分点或修改评标办法。如果根

据业主要求确实要修改或增加废标条款、评标办法等内容。对于评标办法的任何修

改，请一定要和交易甲方沟通确认，获得同意后再进行修改。否则造成项目无法正

常开评标，由代理公司承担相关责任。若甲方自行制作，甲方自行承担责任。 

 

 

 

 



 

 

 

 

1.1.4、开标一览表 

查看其中必要字段，如需修改可点击新增信息按钮进行添加： 

 



 

 

1.1.5、投标文件组成设置 

操作办法：选择投标文件的组成部分，完成后点击保存修改，完成该步骤。一般直接点

击保存即可，如有需要增加其他文件或取消部分文件，请务必慎重选择。（所有投标文件将

根据此选择项对应制作） 

 

 

 

1.1.6、招标文件的其他材料 

操作办法：如有招标文件其他材料需要上传，点击新增材料，上传材料即可。 



 

 

 

 

1.1.7、生成招标文件 

操作办法：①先把招标正文转换为 PDF 格式。 

 

 



 

 

②点击签章，选择电子签章，输入钥匙密码，点击确定，把签章拖放到合适位置后，点

击签章提交，完成文件签章工作。因为电子签章同样起到法律效应，请确保要对整个招标

文件中需要签章的地方都进行签章。 

 

 

 

注意查看签章状态，显示绿色对勾说明签章成功 



 

 

 

③点击生成招标文件，弹出该招标文件的基本信息，核实后选择确认。 

 

 



 

 

 

 

④招标文件生成成功，点击下载 

注意：生成的招标文件格式是****.HLBEZF，请注意区分和辨认 

 

⑤然后补充招标文件备案步骤的所有信息，提交审核，对外进行发布(和操作纸质招标

文件的做法相同)。 


