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一. 编制资审文件工程文件(初稿) 
以下内容仅限于网上电子招投标 

建议：招标人在软件使用过程中多点击【保存】，避免因为一些外在因素造成内

容丢失。 

1.1. 新建项目 

新建项目：打开软件“守正电子招标平台招标文件制作工具”，可根据向导新增

项目，或者点击 “文件” >  “新建”，或者点击软件栏上的 “新建工程”，会

出现一个操作向导，输入项目信息， 选择资审文件范本，然后点击确定，弹出

信息确认页面，点击确定，弹出工程文件保存路径。选择要保存的工程文件路径

及工程文件名称，点击保存。 
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若为首次使用的模板，系统将自动下载模板信息。 
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1.2. 招标文件封面 
点击左边流程图上的【封面】，在此界面中填写资审文件封面的内容。 

 

1.3. 申请人须知 
点击左边流程图上的【申请人须知】，在此界面中填写招标文件中投标人须知的

内容。 
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其中蓝色内容由招标代理填写，招标人只需要填写红色部分。 

招标人需要填写的内容： 

前附表的内容（红色部分）： 

招标人、招标服务平台运营商、项目名称、标段名称、项目地点、项目规模、质

量标准、质量目标、安全目标、投标人资格和要求（在评标办法中填写，前附表

自动获取内容）、申请文件有效期、资格预审办法 

1.4. 资格预审申请文件格式 

 

点击左边流程图上的【资格预审申请文件格式】，在此界面中可修改投标文件格

式（已根据范本进行初始化，可新增、修改、删除）。 

1）点击右侧的 按钮，可查看固化的格式； 
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2）点击右侧的 按钮，可编辑对应的投标文件格式；修改之后保存 word 文

档即可修改对应的投标文件格式                                              

3）勾选是否选择按钮，可对投标文件格式进行选择，若勾选，则投标人制作投

标文件时需上传对应的节点文件；只有可选项可不勾选，必选项必须勾选； 

 

4）若需增加投标文件所需材料，可点击下方按钮【投标所需其他材料（点击可

新增）】，增加后投标人需上传相对应的节点材料。 

1.5. 资格审查办法设置 

点击左边流程图上的【资格审查办法设置】，在此界面中可设置资格审查办法。 

 
1.5.1. 资格审查办法设置 
选择资审办法，点击开始设置。 
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1.5.2. 资格审查办法设置  
需要设置的内容有： 

否决投标条款：已初始化部分通用条款，可右键新增、删除，双击修改设置完成

之后，点击【保存评标办法】或者点击【保存权重】按钮。 

 
1.5.3. 初步评审参数 

需要设置的内容有： 

资格评审：已固化评分点为 10 条，不可新增及删除；只可修改评审标准； 
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1.6. 项目概况 

点击左边流程图上的【项目概况】，在此界面中可设置项目概况（已根据范本初

始化）。 

 

1）新增文件：点击【新增文件】可选择本地已编写好的合同条款文件（仅限 word 

类型），直接上传该文件； 

2）导出 word 模板：点击【导出 word 模板】可导出软件中范本自带的合同条

款模板（word 版本）至本地； 

3）编辑：点击【编辑】可直接在软件中编辑合同条款； 

1.7. 保存工程文件（重要步骤） 

招标人将以上需要设置的内容设置完成之后，点击【保存】，软件将保存后缀名
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为.ezbp 的工程文件，招标代理将在此工程文件的基础上编制招标文件。 

建议：招标人在软件使用过程中多点击【保存】，避免因为一些外在因素造成内

容丢失。 

 

1.8. 生成资审文件（重要步骤） 

招标人制作完成资审文件后，点击生成资审文件 

1）文件检查：检查文件的完整性，并将招标文件转换成 PDF。 

 
2）电子签章：点击“电子签章”按钮 ，可选择介质 CA或移动扫码签章。 
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3）生成招标文件：签章完成后，点生成资审文件，输入 CA密码后，生成一份后
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缀名为 SZZS的资审文件。 
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