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多行业共享交易系统

电子投标书编制工具使用手册
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一、概述

1、编写目的

本手册旨在对北京市公共资源交易中心多行业共享交易系统电子投标书编

制工具的功能和操作界面作简要说明，希望能够对投标人有所帮助。

手册编写时间：2023 年 8 月。

请各投标人认真阅读，以便能够准确高效地完成招投标操作。软件功能在不

同时期可能略有差别，请以正式发布的版本为准。

2、软件背景

软件名称：北京市公共资源交易中心多行业共享交易系统电子投标书编制工具

操作手册使用者：投标人

3、运行环境

为了保证机器可以正常的运行本系统，请检查正在使用的机器是否符合最低

配置的要求，建议采用推荐配置。
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4、软件下载及安装

投 标 人 登 录 北 京 市 公 共 资 源 交 易 服 务 平 台 ， 网 站 地 址 为

(https://ggzyfw.beijing.gov.cn/)，点击【服务指南】-【下载专区】-【标书工具

专区】-【工程建设项目】-【其他】-【多行业共享标书工具】，下载安装电子

投标文件编制软件，解压后进行安装。
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二、文件类型含义及文件图标样式

1、文件类型含义

招投标过程中使用到的文件类型，文件扩展名具体表示如下：

● 资格预审文件--QI

● 资格预审补遗文件--QIS

● 资格预审申请文件（明文）--QRP

● 招标文件--BI

● 招标补遗文件--BIS

● 投标文件（密文） --BRC

2、文件图标样式

可使用标书工具进行编辑的过程项目文件（GTB7 格式）

已制作完成可上传至多行业共享系统的资格预审申请文件

已制作完成可上传至多行业共享系统的投标文件
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三、资审申请文件制作

第一步：打开电子投标书编制工具，点击【新建】（【打开】按钮可以编辑已

经创建并保存至电脑的过程项目文件（GTB7 格式））。

第二步：选择已经在多行业共享系统下载的资审文件，设置工程文件名称，

设置完成后点击【确定】，将工程文件（GTB7 格式）保存至电脑。
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第三步：读取投标企业 CA 锁或手动填写投标企业名称，如果是联合体投标

需要填写牵头企业名称和成员企业名称并填写分工比例，分工比例栏填写数字；

点击【导出申请文件格式】可以导出招标人上传的资格预审申请格式文件。

编制工具工具栏功能说明：

【浏览资格预审文件】：点击可以浏览本次新建资格预审申请文件时选择的

资格预审文件。

【导出资审文件】：点击可以导出本次新建资格预审申请文件时选择的资格

预审文件。

【导出申请文件格式】：可以导出招标人上传的资格预审申请文件格式文件，

导出的文件格式为 doc，docx。

【导入补遗文件】：如果招标人发布了资格预审补遗文件，投标人必须导入

招标人使用电子招标书编制工具制作的资格预审补遗文件（QIS 格式）。

【查看资格预审申请文件】：资格预审申请文件生成后可以点击查看已制作

完成的资格预审申请文件。
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第四步：导入资审申请文件，导入的文件格式支持 doc、docx、pdf、png、

jpg、bmp，不可导入带有电子章的文件。

注意事项

如果发布了多次补遗文件，根据资格预审补遗文件第几次的顺序，所有补遗

文件需要依次导入。

第五步：文件签章

根据资格预审文件签章的需求，点击【签章】按钮，插入 CA 锁，点击【电

子签章】按钮进行资格预审申请文件签章，输入 CA 锁密码后，可以根据签章驱

动弹框选择【鼠标一次定位签章】、【鼠标定位连续多页签章】、【鼠标定位连

续签章】进行文件签章。也可以点击页面右上角【切换签章方式】使用中招互联

APP 进行扫码签章。
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第六步：点击【生成】按钮，设置资格预审申请文件名称、保存位置，设置

完成后点击【生成资格预审申请文件】，资格预审申请文件制作完成。
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四、投标文件制作

第一步：打开电子投标书编制工具，点击【新建】，选择已经下载好的招标

文件，设置工程文件（GTB7）名称，点击【确定】将工程文件保存至电脑，开

始投标文件的制作。

第二步：填写投标企业名称，可以插入企业主锁进行读取，也可手动输入，

如果是联合体投标，需要输入牵头企业和成员企业所有的企业名称、联合体名称

（需与交易系统的联合体名称一致），并填写分工比例，分工比例填写数字即可。
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编制工具工具栏功能说明：

【浏览招标文件】：点击可以浏览本次新建投标文件时选择的招标文件。

【导出招标文件】：点击可以导出本次新建投标文件时选择的招标文件。

【导出投标文件格式】：可以导出招标人上传的投标文件格式文件，导出的

文件格式为 doc，docx。

【导入补遗文件】：如果招标人发布了投标补遗文件，投标人必须导入招标

人使用电子招标书编制工具制作的招标补遗文件（BIS 格式）。如果发布了多次

补遗文件，根据投标补遗文件第几次的顺序依次导入，所有补遗文件全部需要依

次导入。

【查看投标文件】：投标文件生成后可以点击查看已制作完成的投标文件。

第三步：填写开标一览表信息。

第四步：导入商务文件与技术文件，导入文件支持：doc、docx、pdf、png、

jpg、bmp 后缀类型，导入的文件不能存在电子章。
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第五步：文件签章

根据招标文件签章的需求，点击【签章】按钮，插入 CA 锁，点击【电子签

章】按钮进行投标文件签章，输入 CA 锁密码后，可以根据签章驱动弹框选择鼠

标一次定位签章、【鼠标定位连续多页签章】、【鼠标定位连续签章】进行文件

签章。也可以点击页面右上角【切换签章方式】使用中招互联 APP 进行扫码签

章。
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第六步：生成投标文件

生成过程中需要输入 CA 锁密码进行文件加密，企业主锁、企业副锁、个人

锁或使用中招互联 APP 移动 CA 都支持加密，开标解密时必须使用加密时使用的

CA 锁进行投标文件解密。

注意事项

严格确保用于加密投标文件 CA 电子印章的数字证书有效期终止时间不早于

投标截止时间。
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