投标文件制作的流程解析
1、 投标文件制作流程图
附：相关视频教程链接
1.1注册青岛公共资源：
1.2公告资源信息完善与验证
1.3数字证书安装
1.4安装签章软件
1.5青岛市公共资源投标文件制作工具安装
1.6天威数字证书绑定

图1 投标文件制作流程图

2、 流程分步解析
1、 招标文件的下载
（1）打开全国公共资源交易平台（山东省•青岛市）青岛市公共资源交易电子服务系统（http://202.110.193.29:10000），进入网站首页，查看招标公告。如下图图2所示。
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（2-2）
图2  招标文件下载界面

（2）在 招标公告页面下方，招标文件提供PDF版本与ztb版本两个文件，如下图图3所示。PDF版招标文件仅用于查看。如参与本次项目投标，须下载ztb格式的招标文件，此文件是用来制作电子投标文件使用的。
[image: ]图3 下载招标文件界面
三、获取保证金缴纳虚拟账号
点击公告页面下方的“获取缴纳账号”按钮，如下图图4所示。
[image: ]
图4  获取保证金缴纳界面
4、 制作投标文件
1 、双击桌面上“青岛市公共资源投标文件编制工具”快捷方式，进入首页。点击打开更多→选择招标文件→打开。如下图图5所示。
注：请确保正确下载了公共资源投标文件制作工具后，再制作投标文件。

[image: ]
图5 打开招标文件界面
2、查看招标文件，点击左上角的“制作投标文件”按钮。选择参与的标段名称（可多选）进行投标文件的制作。
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（6-1）
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（6-2）
图6：制作投标文件界面
3、 编制投标文件----资格审查部分
按照资格审查中列出的子项，上传对应的PDF文件。按照招标文件的要求，只需上传必传项。
[image: ]
图7 资格审查界面


4、 编制投标文件----技术部分
选择需要操作的子项，单击后在右侧输入相应内容，支持复制粘贴等功能。
[image: ]
图8 技术部分界面

5、 编制投标文件-----资信部分
资信部分的操作同资格审查。当绑定PDF后，如果需要修改或者删除，可在右侧“上传文件”区域，选中需要删除的文件，右键删除即可。
[image: ]
图9：资信部分界面
6、 编制投标文件-----商务部分
（1）工程量清单
右键选择绑定gczj文件，系统自动读取gczj文件。绑定时系统自动验证与招标文件gczj的一致性，包括以下内容：
1）清单是否缺项、增项
2）清单编号是否有误
3）暂列金额，暂估价是否与招标文件一致
4）暂估材料是否与招标文件一致
[image: ]
图10 工程量清单界面
（2）报价一览表
1）虚拟账号信息请从招标公告页面获取。
2）报价信息系统自动读取gczj文件。代理费请各投标人根据招标文件要求填写。
（3）投标函
系统自动生成，投标人只需在投标函上进行法人签章即可，投标单位的公章系统会自动加盖。
[image: ]
图11 报价一览表

（4）编制投标文件—保存
投标文件编辑完成，点击【保存】，系统自动检查投标文件的完整性，并给出提示，以保证投标文件完整编辑，点击【继续】即可。
提示：保存时，若提示框中显示红色部分未绑定，则投标文件无法签章
[image: ]
图12 投标文件的保存


（5）投标文件编制—签章
上传本单位的CA数字证书，点击红色【签章】按钮，输入钥匙密码，点击【确定】进行签章。
提示：签章完毕后，投标文件不可修改。必须成功上传投标文件，才可参与电子开评标。如需修改，请先删除签章。
[image: ]
图13 电子签章
（6）上传投标文件
在投标截止时间前上传投标文件，可以点击工具栏上的【上传】按钮，如果是第一次上传，请在弹出来的页面上点击【上传当前文件】，系统自动加密上传投标文件。
提示：上传完成后，系统自动生成投标报名凭证，请下载保存。
[image: ]
图14 上传投标文件
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1、插上本单位的CA数字证书
2、打开青岛市投标文件编制工具
3、选择需要打开的招标文件
4、打开招标文件后，可以查看项目基本信息，询问答疑澄清信息，开标时间及招标文件



1、点击工具栏上的【制作投标文件】按钮
2、选择保存路径，重命名投标文件
3、选择需要参与的标段




直接在右侧空白部分填写内容．支持从word中复制的文件，表格，图片等。各个项是评分内容，必须都填写。




1、资信标文件绑定，每个节点右键可以插入文档（pdf）。
2、投标函系统自动生成，补充信息后需加盖法人章。
3、造价信息请绑定qdz文件。
4、报价一览表安装格式要求填写内容。


1、投标文件编辑完成，点击【保存】
2、插上本单位的CA数字证书，点击【电子签章】按钮，输入证书口令密码，可以选择签章模式，点击确定进行签章。
3、如果需要生成加密的投标文件，可以点击工具栏上的【加密】按钮，另存为一个加密文件。
4、点击工具栏上的【上传】按钮，如果是第一次上传，请在弹出来的页面上点击【上传当前文件】，系统自动加密上传投标文件。
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