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一、产品简介  

1.1 产品概述 

《广联达电子招标书编制工具》，简称“广联达招标工具”，为招标人提供

了一个制作电子招标书的平台，通过广联达电子招标书编制工具可以实现新建/

打开项目，编制招标文件，导入工程量清单，导入控制价清单，签章，生成电

子招标书，导出/打印招标文件等功能。该工具保留了招标人制作招标文件的流

程和习惯，使软件使用起来十分简便快捷。 

1.2 用户角色 

招标人/招标代理 

1.3 产品操作流程图 

 

二、 软件安装 

2.1 环境要求 

1. 操作系统要求： 

电脑系统版本可以为Windows7、Windows10。 
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2. 硬件要求： 

CPU 双核，内存 4G 以上 

3. 辅助软件： 

    1）保证 CA 证书正常运行，需要安装 CA 证书驱动程序。 

2）软件启动时会进行环境检测，软件操作依赖office，用户可选择

office2010、2013、2016等版本； wps版本暂不支持。  

4. 软件环境：.net framework 4.5.2 

1）请确保电脑已安装软件.NET Framework 4.5.2 ,确认方法如下(以

Windows 7系统为例）: 

 

2）如果电脑未安装 .NET Framework 4.5.2 ,请先进行安装,安装方法见下

页。 

.NET Framework 4.5.2安装/修复方法如下： 

第一步：打开软件，进入安装界面  
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第二步：程序自动安装，无需操作  

 

第三步：点击完成，安装完毕 
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2.2 招标工具安装操作步骤 

1) 安装路径选择： 

软件采用向导式安装界面，用户选择阅读用户许可证后点击【一键安装】， 

默认路径：C:\Users\songll-e\AppData\Local\GEB7\招标，  
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2） 点击“一键安装”，显示安装进度条： 

3）安装完成。 
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4）安装完成后可点击关闭图标“×”关闭页面，也可点击立即体验按钮打

开招标工具，安装操作结束，工具快捷方式显示到桌面，可双击打开工具。 

 

1、安装过程中默认勾选“我已经阅读并最终接受：用户协议”，如果默认

勾选取消，“立即安装”按钮便不再可用。 

2、杀毒软件影响 

安装过程中出现杀毒软件阻拦时，请关闭杀毒软件或点击允许程序的所有

操作，避免辅助功能安装不齐全，工具部分功能无法正常使用： 
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三、 电子招标书编制流程 

3.1 电子招标书编制工具界面介绍 

1）打开工具页面介绍： 

页面分两部分，左侧显示新建/新建招标工程图标，实现新建项目功能。 

右侧显示打开/打开最近编辑文件图标，实现打开已建项目功能。如图： 
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2）新建项目页面介绍： 

页面包含招标行业和对应的行业类型 

行业：包含房建市政、水利、交通、园林、铁路工程 

类型：包含施工、监理、货物、资审文件（暂不开放）、勘察设计（暂不开

放） 

步骤：点击新建/新建招标工程图标。 
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新建项目，选择保存路径，如图： 

 

3）招标书编制页面介绍： 

步骤：新建/打开项目， 
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1.工具栏介绍： 

新建：实现新建项目功能 

打开：实现打开已建项目功能 

保存：保存编制页面下信息 

另存为：当前招标项目另存到其他路径， 

签章：对已编制完成招标文件盖章 

生成电子招标书：对编制的招标信息生成电子招标书文件， 

查看标书：查看招标书中招标文件、导出/打印招标书 

获取报建信息：获取CA锁中的项目报建信息 

获取保证金信息:获取保证金信息，获取的信息关联到招标文件第二章投标

人须知中3.4.1投标保证金下 

2.导航图介绍： 

   导航图中模块标题上红色数字为对应模块中必填项校验数量值，必填项验证

通过后数字减少。 

   点击模块标题，导航箭头停在标题处，右侧显示对应模块信息 
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3.2 招标书编制流程 

3.2.1 新建项目 

1）新建： 

新建途径一：打开工具，点击新建/新建招标工程图标，页面跳转到新建项目操

作页面  

新建途径二：打开工具，打开已建项目，在招标书编制操作页面下点击新建图

标，页面会跳转到新建项目操作页面。 
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选择行业和招标类型，输入新建项目名称点击【保存】按钮，弹出保存路径，

选择路径保存。 

 

保存后页面跳转到招标书编制操作页面，保存路径下生成项目图标，如

图： 
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2）取消新建项目： 

新建项目操作页面下点击【取消】按钮，页面跳回上一级页面, 

打开工具新建/新建招标工程取消，如图： 

 

3）打开项目 

方法一：打开工具，在此页面下点击打开图标，弹出已建项目存储路径，在

存储路径下打开项目。或者在打开工具页面下“打开最近编辑的文件”处选

择需要打开的项目，双击打开， 
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“打开最近编辑的文件”处选择需要打开的项目，双击打开， 

 

方法二：在电子招标书编制操作页面下，工具栏中点击打开图标按钮，招标

书编制区显示打开功能图标， 
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3.2.2 编制基本信息 

步骤：新建/打开项目，进入招标书编制页面。 

基本信息：包含项目情况、招标人信息、招标代理信息，其中项目情况和招

标人信息中字段均为必填项，有必填项验证和提示信息，导航图模块中显示

必填项校验数量值 

 

1. 直接手动在界面上输入必填项信息 
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2. 从报建信息中获取信息，插入 CA 锁，点击菜单栏获取报建信息，选择需

要编制的项目后点击确定，获取的信息会关联到标书编制页面。 

 

基本信息下必填项编辑完成后，如图： 
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3.2.3 评标办法 

评标办法：包含参数设置、初步评审/资格评审、详细评审、投标文件无效标

条款 

1） 参数设置 ： 

默认包含基本信息、评标委员会组成、评标分值组成、投标报价评分设置、

清单报价评分设置、措施项目费评分设置、评委汇总规则设置。 

基本信息：为单选，新建项目下基本信息为默认选择，可重新选择。 

招标方式：选择公开招标时，招标文件中第一章关联显示为招标公告；选择

邀请招标时，招标文件中第一章关联显示为投标邀请书； 

资格审查方式：选择为资格后审时，评审步骤关联显示资格评审评审步骤；

选择资格预审时，评审步骤中不显示资格评审评审步骤； 

是否抽取清单项：选择“是”时，会关联显示随机抽取清单项输入区，输入

随机抽取的清单数量，必填；当选择否时，不显示此区域； 

K、R 是否开标现场抽取：选择是时，页面不显示 K、R 输入区；当选择否
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时，页面会关联显示 K、R 输入区，必填； 

是否信用标评审：当选择是时，评标分值组成下关联显示信用得分；当选择

否时，评标分值组成下不显示信用得分； 

是否存在初步评审：当选择是时，导航图中显示初步评审，不显示资格评

审，若资格审查方式是资格后审，资格评审步骤会关联显示到初步评审下；

当选择否时不显示初步评审步骤； 

是否存在技术标评审:当选择是时，导航中显示详细评审；当选择否时，不显

示 

技术标评审方式：当选择打分制时，详细评审下评审项需要设置分值，技术

标评审方式下显示“是否设置技术标分值差显示”，当选择是时，详细评审

评审步骤下显示出分值差校验，选择否时无分值差校验；当选择合格制时，

不需要设置分值，需要设置非必过项数量。如图： 

 

评标委员会组成要求： 

1.红色输入框为必填项， 

2.评委总人数为 5 人或 5 人以上的奇数，招标人代表不能大于总人数的
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1/3，专家人数不能少于总人数的 2/3，评委总人数不可编辑，评委总人数=

专家人数+招标人代表人数。不满足输入条件时，必填项校验不通过并给出提

示信息 

 

评标分值组成： 

1. 所有项总分为 100 分，每项的分值不能为负分，  

 

投标报价评分设置、清单报价评分设置、项目措施费评分设置、评委汇总规

则设置为默认范本，允许编辑，如图： 

 

2）初步评审/资格评审： 

资格审查方式为资格后审时显示资格评审步骤，为资格预审时无此评审步
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骤，当资格审查方式为后审时，无初步评审，导航中显示资格评审节点，当

有初步评审时，资格评审步骤显示到初步评审节点下 

当选择存在初步评审时，导航中有初步评审环节，初步评审中包含资格评审

（资格预审时无此步骤）、形式评审、响应性评审。 

功能介绍：评审步骤中有默认评审项，可编辑、添加，删除评审项。 

 

无初步评审，资格审查方式为后审时，如图： 

 

2．详细评审： 

参数设置中，【是否存在技术标评审】选择“是”时，左侧导航显示“详细

评审”节点，选择“否”时，不显示此节点 
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打分制：分值之和等于评标办法的参数设置里技术标分值，当设置有技术标

分差限制时显示总分值减去最低分总分值应该大于等于 0 小于等于 5，且分

值和最低分值必须大于等于 0 提示。默认如图： 

 

合格制: 必过项可选择且至少有一项必过项。默认如图：  

 

   

4）投标文件无效标条款： 

投标文件无效标条款，有默认条款，可编辑、添加和删除条款，如图： 
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5）信息联动 

参数设置--基本信息 
1．招标方式：选择公开招标，范本第一章显示招标公告；选择邀

请招标，范本第一章显示投标邀请书。 

参数设置--基本信息 
2．资格审查方式：选择资格后审，范本第一章显示招标公告；选

择资格预审，范本第一章显示投标邀请书。 

参数设置--基本信息 

3．是否接受联合体：选择接受，范本中第一章和第二章中联合体

的地方显示接受；选择不接受，范本中第一章和第二章中联合体的

地方显示不接受。根据选择接受/不接受，第八章中联合体协议书

显示有/无(需自行勾选)。 

参数设置--基本信息 
4．是否暗标： 选择是否暗标，影响到开评标系统中投标文件技术

标文件是否以暗标编码形式显示。 
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参数设置--基本信息 

5．技术标评审方式：选择打分制，详细评审的技术标评审标准显

示打分制界面；选择合格制，详细评审的技术标评审标准显示合格

制界面。 

参数设置--基本信息 
6．K、R 是否现场抽取：选择是，开标现场抽取；选择否，则在参

数设置中指定 K、R。 

参数设置--基本信息 
7. 是否随机抽取清单项：选择是，开标现场抽取；选择否，则在

参数设置中确定随机抽取清单多少项。 

参数设置--评标委员

会组成 

人数填写后与范本中第二章前附表中 6.1.1 内容正确关联，范本中

不允许修改。 

初步评审--资格评审 与第三章评标办法前附表中资格评审的内容关联。 

详细评审--技术标评

审标准 
与第三章评标办法前附表中技术标评审标准内容关联。 

 

3.2.4 编制招标书 

1. 招标文件 

1） 招标文件页面介绍： 

点击招标文件，导航图右侧显示出招标文件范本，范本中显示导航目录和页

面视图，可根据导航目录查看对应标题中页面内容，首次点击招标文件范

本，页面视图区显示<封面和目录>页面， 
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2）招标文件范本： 

1．导航目录中标题前红色数值标记是必填项校验数量， 

2．范本页面中红色输入框为必填项，必填项校验通过后导航目录和导航图中

红色标记数值减少， 

 

3．红色输入框会显示出输入要求提示，如图： 
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4．信息关联： 

关联信息一：基本信息界面中的项目情况、招标人信息、招标代理信息都正

确关联到招标文本中的相应位置，若范本中有修改，则基本信息界面需要正

确关联，如图一： 
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图二： 
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5.招标文件范本中【导出范本】【导入文件】功能介绍： 

导出范本：范本内容为导入文件默认范本，单击导出范本按钮弹出导出范本

存储路径，选择路径保存，默认路径为桌面，如图： 

 

导入文件： 

导入文件支持导入 word、pdf 文件，并允许重新导入操作 

点击导入文件，弹出文件存储路径页面，页面中自动筛选文件类型，选择文

件导入，范本区域显示导入文件，如图： 
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导入文件显示： 

 

 

6. 招标文件中可对章节目录进行操作，包括删除、新增子章节、新增章节、

上移和下移。 

 

删除：可删除新增的章节或子章节，默认节点不可删除 

新增子章节：增加所选章节的子章节，需要选择要增加的文件，支持

word/pdf 格式 

新增章节：在所选章节后面增加一章兄弟节点，需要选择要增加的文件，支
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持 word/pdf 格式 

上移：把所选章节向上移动 

下移：把所选章节向下移动 

2. 工程量清单 

 工程量清单页面下包含封面、总说明、招标清单。 

1） 封面信息由基本信息和招标文件中相关信息关联，不允许编辑 

如图： 

 

2）总说明：  

1、界面中显示【导入总说明】按钮，支持导入 word、pdf 文件 

2、导入总说明文件后，可以重新导入说明文件 

步骤：1. 点击导入总说明按钮，弹出文件选择路径页面，选择文件导入 

如图： 



广联达电子招标书编制工具操作手册 

 32 / 46 

 

 

 

3） 招标清单： 

1、界面中显示【导入清单】按钮，支持导入 xml 和.sxzb 的文件 

2、导入清单文件后，界面中显示清单报表，按钮显示在界面右上角，可以重

新导入清单文件 

4、导入文件时做项目编码和项目名称的校验，若与基本信息中的不一致会弹

出导入确认提示信息，导入清单之后显示工具中的项目名称和编码。 

5、导入清单后，界面中按照地区的通用报表显示清单的 pdf 报表，报表数据

显示正确（在招标中只显示到清单的数量，价格是不显示的，即使导入的数

据是投标清单） 

步骤：点击导入招标清单按钮，弹出文件选择路径页面，选择文件导入 

如图： 
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导入文件项目编码和项目名称与基本信息中的不一致时，弹出导入确认提示

信息，如图： 

 

清单导入，招标清单页面显示，如图： 



广联达电子招标书编制工具操作手册 

 34 / 46 

 

 

3. 控制价清单 

1. 控制价清单页面下包含封面、总说明、控制价清单 

2. 封面同工程量清单封面显示一致，请查看工程量清单封面介绍和操作 

3. 总说明同工程量清单总说明一致，请查看工程量清单封面介绍和操作 

4. 控制价清单同工程量清单功能一致，请查看工程量清单导入操作 

四、 签章 

4.1 功能介绍 

1） 功能介绍：招标文件做完之后，对文件进行签章，以确保文件的法律效

力 

2） 签章条件： 

1、范本页面中必填项没有填写完整，必填项验证未全部通过时不允许签章，

签章图标不亮；  
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2、未上传工程量清单时不允许签章，签章图标不亮； 

招标文件中必填项全部通过，且工程量清单确保导入后，签章图标亮，可进

行签章； 

4.2 签章界面介绍 

1） 签章界面介绍： 

步骤：满足签章条件后，点击签章图标按钮，进行文件转换， 

文件转换完成后进入签章界面，如图： 

 

1. 功能按钮包含单页、批量签章 

批量签章：实现批量盖章功能，， 

如图 1： 

 

2. 招标书范本导航目录： 



广联达电子招标书编制工具操作手册 

 36 / 46 

 

 

4.3 签章操作流程 

1）文件转换： 

步骤：范本中必填项验证通过后点击签章图标，页面跳转到文件转换加载页

面，如图： 

 

2）盖章操作： 

步骤 1：插入 CA 锁，点击登录签章会自动登录当前 CA 锁， 当 CA 锁过期
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失效时，点击登录，提示：签章登录失败，不能进行印章操作！请确保您的

CA 锁在有效期内，再次尝试登录签章。 

当 CA 锁有效，点击登录签章，鼠标在视图页面中显示戳图标，单击鼠标，

在单击位置显示戳并 CA 锁密码输入框，输入密码，盖章成功， 

盖第一个章时，弹出密码输入提示框，如图： 

 

 

盖章密码输入错误，如图： 
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2） 批量盖章：点击批量盖章图标，弹出批量签章框，可选择当前页面、全部

页面、页面范围，默认当前页面。 

 

3） 对签章进行操作：包括验证签章、查看证书、取消单页签章、取消多页签

章，如图： 
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1. 验证签章：查看签章信息 

 

2. 查看证书：查看签章的证书信息 
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3. 撤销单页签章：撤销当前页的签章 

 

4. 撤销多页签章：可以一次撤销多页签章 

五、生成电子招标书 

5.1 功能介绍 

1） 功能：将招标文书生成后保存，然后上传到交易系统中供投标人下载使

用 
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2） 生成电子招标书要求： 

1、招标文件进行签章 

2、工程量清单进行签章 

招标文件或工程量清单未签章时，点击生成电子招标，提示：招标工程量清

单 文件没有盖章或数字签名！不能生成标书文件！ 

 

4、已签章后，点击【生成电子招标书】图标，弹出生成的窗体，包括文件

名、保存路径 

5、文件名默认为项目名称，用户可编辑；保存路径默认桌面，用户可更改保

存路径 
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6、若工程中导入了控制价，则生成时将招标文件和控制价文件单独进行生

成；若工程中未导入控制价，则生成时只生成招标文件 

7、生成文件时检查评标接口是否符合，若不符合接口，则不允许生成标书文

件 

8、生成招标书后，可以修改工程中的内容，但修改后需要再次签章才能生成

标书 

5.2 生成电子招标书流程 

步骤：签章完成后点击“生成电子招标书”图标，弹出生成招标书提示界

面，界面中显示文件名和保存路径，选择保存路径，点击生成电子标书按

钮，输入 CA 密码即可生成成功，如图： 
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电子标书生成后，在保存路径下自动生成电子标书文件，如图： 

 

六、查看标书 

功能介绍：查看招标书中招标文件，导出/打印招标文件 

步骤 1：点击查看标书图标，显示查看标书界面，如图： 
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不导入控制价清单时，目录不显示控制价 

步骤 2：点击招标文件按钮，页面视图区显示招标文件范本，点击文件范本

下目录标题，会转到对应标题页面，如图： 

 

步骤 3：点击导出按钮，弹出导出文件存储路径，选择路径保存，如图： 
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步骤 4：连接打印机，点击打印按钮，弹出打印提示框，选择并打印，如

图： 

 

七、工具使用过程注意事项 

1、在安装过程时，默认安装目录为 C 盘，请勿修改，涉及使用中权限问

题； 

2、在安装过程中，会遇到杀毒软件的拦截，请全部选择“允许程序所有操

作”，否则会导致安装成功后，工具不可用； 
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3、在安装完驱动后，提示用户需重启电脑，请选择是，否则会导致安装成

功后，部分功能不可用； 

4、在使用过程中，当在进行签章时，请勿进行其他操作，请耐心等待（备

注：尤其当投标文件过大时）； 

5、CA 锁使用注意事项：   

①.生成投标文件时， 必须使用企业锁，请确保当前插入锁只有一把，如

插入 2 把锁，会有提示；  

②.新建投标时，需插入企业锁，才可新建成功；当插入锁不对时，会有正

确提示；  

③. 在签章时需要输入 CA 锁密码，请确保输入正确，如果超过输入错误

限制后，CA 锁将被锁，无法使用； 遇到上述问题请联系 CA 锁供应者 

④. 请关注 CA 锁的有效期，如过期，将导致 CA 锁无法使用，请及时续

期。 

遇到上述问题请联系 CA 锁供应者。 

 

 


