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一、新建投标项目 

打开投标工具，点击菜单栏新建按钮，之后选择招标文件，如下图。 

 

 

 

 



二、输入投标信息 

在项目概况处，根据要求填写投标单位信息，如下图。

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



三、标书附件上传 

根据招标文件要求，分别在商务文件、技术文件、资信标内的指定地

点上传文件，要求“*.doc”、“*.docx”或“*.pdf”或格式。如下图： 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



四、检查 

点击工具栏检查按钮，进行标书检查。检查不通过时，根据红字提示

进行针对性修改，关闭窗口，点击检查按钮左边的编辑按钮，恢复编

辑状态；检查通过时，“通过”按钮会亮起，点击之后才能进行下一

步操作。 

 

 

 

 

 

五、PDF 转换及签章 

点击工具栏 PDF转换及签章按钮，注意：签章时只能是插入投标工具

锁，如有计价锁要拔掉。 

 

如果需要编辑修改，点击检查按钮左边的编辑按钮，恢复编辑状态。 



六、PDF 转换 

直接点击 PDF 转换按钮，对报表文件以及附件进行 PDF转换 

 

 

七、自动签章 

点击自动签章按钮，输入对应的 CA 密码即可自动签章。 

 



八、手动签章 

点击自动签章按钮，输入对应的 CA 密码即可自动签章。 

 

 

九、验证签章 

 

 



十、生成加密标书 

点击界面上生成加密标书按钮，选择文件存放地址即可,系统生成以投标人名称

命名的格式为 XXX.加密标书 文件 

 

 

十一、报表输出 

标书生成之后点击报表可以进行报表数据核对以及格式等查看，并且进行报表打

印，报表导出 excel 及 PDF。 

 

 



十二、标书上传 

投标人登入“兰溪市公共资源全流程电子交易综合系统”，在标书上传处上传后缀名为“. 加

密标书”的标书文件。 

  注：1.上传标书必须在截止之前上传 

       2.标书上传成功后，下载下来核对文件大小是否跟原始文件大小一致 

 

 

 

十三、常见应用问题及注意事项 

常见问题： 

软件操作过程中的任何问题可以拨打服务热线 4000-166-166，按照提示转 4，

再转 3。 

 

注意事项： 

1、请操作电脑安装完整版的 office。 

2、请尽量使用完整的 windows 操作系统，避免在简化版的操作系统上使用

投标工具。安装和使用时退出 360 软件管家、杀毒软件。 

 


