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一、登录衢州市市县一体公共资源交易平台

通 过 衢 州 市 公 共 资 源 交 易 中 心 网 站 或 直 接 访 问

https://jyzx.ggzy.qz.gov.cn/TPBidder/login 地址，通过账号或 CA 锁登录系统（绑定 CA

锁后账号自动禁用）

二、打开招标文件菜单

单击左侧工程业务-发标-招标文件打开招标文件菜单，点击制作招标文件
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三、挑选制作招标文件标段（包）

1、在挑选标段（包）页面通过左侧单选项选择标段后点击确认选择也可以直接点

击所需标段后的“选择”按钮进入招标文件模板选择页面

2、按照项目类型选择对应招标文件模板（如需要使用系统已有但不在列表展示外

的招标文件模板，请通过左侧“通用范本申请”菜单提交监管办审批），确认后进入招

标文件在线编制页面
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四、在线编制招标文件

1、选择左侧“封面”菜单，在打开的页面中补充未填写项，此处房建市政范本显

示只需选择日期，同时选择公开招标或邀请招标即可，填写完毕点击左上角保持按钮

2、切换到招标公告或投标邀请书页面，按照项目是公开招标还是邀请招标勾选所

需章节（无需使用章节请无需填写内容或勾选）并在空格和选择处进行填写或选择，可

通过右上角提示信息确认填空部分是否完整，确认无误后点击保存
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3、“投标人须知”环节将须知前附表与总则、招标文件等节点进行了细分，如需

查看或填写其他条款内容请从上方菜单按钮进行切换，其余填写内容与 1、2点保持一

致
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4、“评标办法”环节在评标办法一、二、三、四中选择所需办法即可，其他办法

无需勾选填写，如使用随机抽取法，请在随机抽取法段落选择随机抽取的几套方

法即可，如直接指定某套办法，则随机抽取法段落无需选择，在具体的 5 套办

法段落前选择一套即可
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5、“评标办法设置”环节为制作电子招标文件的重点，一方面需要与“评标办法”

环节内容对应，另一方面也贯穿了不见面开标大厅、评标系统所有相关业务流程，具体

操作可分为以下步骤：

5.1 在“01 基本信息”模块选择对应的评标办法，其中技术打分制的综合评估法对

应评标办法四，技术通过制的综合评估法对应评标办法三，技术通过制的综合评估法（入

围制）对应评标办法二，挑选所需办法后点击保存确认选择（注意：再次点击此处保存

则将所有评分点重置为系统默认评分点内容，请谨慎操作）

5.2 保存后右侧除评标办法节点外会多出多个 sheet页，请按照评审环节逐步检查

评分点是否符合固化范本内容，如不一致请通过修改或删除进行调整，如某一环节不需

要评审请删除所有评分点即可
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5.3 “商务报价得分”环节默认未设置分值，请点击评分点后的“修改”按钮进行

修改，如果算分公式为随机抽取，基准值公式可不调整，如指定某种算分公式，请直接

修改为对应的基准值公式并设置总分

5.4 “信用等级评分”默认 5个等级，最高分 3分，如需修改请点击修改后对应调

整分值
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6、“开标一览表”环节默认设置 4个唱标项且不允许删除，如需开标过程公布更

多唱标项请自行新增

7、“投标文件格式”环节可以按照本次招标要求投标单位响应内容自由通过“是

否选择”按钮选择投标单位需要编制的内容部分，是否签章表示该节点是否要求投标单

位签章，注意技术标暗标部分请一定不要勾选是否签章，如有其他要求投标单位响应部

分，请点击新增按钮自行新增
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8、所有章节内容在线编制完毕后，请点击“生成招标文件”按钮

8.1 点击右侧转换按钮可将编制完成部分转换为 PDF，是否已生成 PDF文件状态标

记为✔，所有文件均需要进行转换

8.2 所有文件转换 PDF后系统提示进入下一步骤，此时右侧按钮变为“盖章”，点

击盖章可查看生成的内容并进行盖章（请在此步骤再次确认生成的内容无误）盖章完毕

后点击生成招标文件，生成电子版招标文件
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五、补充审批材料，填写信息并提交审批

电子招标文件编制完成后，返回招标文件列表页面，点击项目后的操作按钮打开审

批材料填写上传页面，补充页面信息并上传对应电子件，确认无误后点击“提交信息”

提交监管办备案，具体备案流程和备案进度可咨询监管办
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