
中工电子招标服务平台（代理）使用手册（…

一、系统简介与环境说明

1.1 平台简介

甘肃中工电子招标服务平台主要用于招投标活动中：招标方项目创建、标书制作、答疑澄清；监

管方：监管审核的电子服务平台。平台具有四大行业同一系统、多业务流程融合和标书在线制作

即用即走的特点。

平台地址：

甘肃中工电子招标服务平台（代理端）

1.2 环境要求

 操作系统：windows 7/8/10（推荐）

 RAM: 最低8G以上，推荐16G以上

 基于 IE11的 IE 浏览器

 电脑硬件：鼠标键盘，音响，麦克风（开标场景使用）正常运转。

 正常联网环境。推荐使用有线连接，带宽100M以上。

二、操作手册

2.1 登录

1. 招标人或招标代理打开 甘肃中工电子监督平台（代理端）

2. 招标人或招标代理可使用账号密码（同主体库），也可直接使用 CA 锁进行验证登录

3. 初次登录会显示账号对应角色职能，系统预设四种角色如下图所示分别为：交易甲方、自然

人、交易乙方、代理机构。本文为代理方的操作指南，选择【代理机构】进入下一步。

http://gsztb.cn/TPBidder/memberLogin
http://gsztb.cn/TPBidder/memberLogin


2.2 政采项目注册

2.2.1 操作步骤

1. 点击注册按钮

从上层菜单栏找到【采购业务】- 【项目注册】 - 【新建项目】，如下图所示，点击【新

建项目】开始项目注册。

2. 填写项目信息

在项目注册界面依次完成项目信息、分包信息、附件信息的填写补充。其中带“*”的属于必

填信息，其他为可选信息。采购人单位可点击“···”按钮从主体库直接关联信息。

项目信息中部分项解释：



 采购方式：在此选择政采项目的六种采购方式——公开招标、邀请招标、竞争性谈

判、竞争性磋商、单一来源、询价。

 是否存在行业监管部门：代理人需根据项目和地区要求选择是否需要走监管流程。若

选择“是”，则需要选择后续的【行业监管部门】，同时项目所属的采购文件会由所选

监管部门进行审批。

 采购交易分类：货物类（含药品集中采购）、服务类、工程类共三类以供选择

 是否固定资产投资：用于供应商就项目内容是否属于固定资产投资进行选择。

3. 分包信息的填制

a. 完成前置项目信息的填写后，分包信息需要点击在分包明细栏中点击【添加分包】进行

新增。

b. 新增分包界面，填写分包信息。下面说明一些特殊项。

 资审方式：若选择【资格预审】则该项目需要走资格预审流程并编制政采资格预审文

件，若选择【资格后审】则走后审流程并编制采购文件。

 是否使用网上招标：一般默认【是】，若选【否】则该项目无法使用网上招标后续功

能。

 采购目录：点击【采购目录】选取对应内容，弹出下图的窗口供招标方选择对应行业

的对应标段项目内容的细分。



c. 分包信息填写完成后点击【保存分包】。

d. 分包信息栏会显示已经填制完成的分包信息。如需修改可点击对应分包的修改图标“

”进行修改；如需删除可选中后点击【删除分包】进行删除。

4. 附件信息

如有附件可在附件信息栏进行上传。点击【上次】按钮进行上传操作。

5. 项目注册提交

在项目注册界面，完成所有相关信息后点击【修改保存】

保存后再点击【结束】弹出提交界面，点击【确认提交】进行项目最终的提交。



成功完成后项目会以审核通过的状态存在。

2.3 采购文件制作

2.3.1 前置要求

【采购文件】需要对应的政采招标项目审核通过且分包资审方式为“资格后审”。

2.3.2 操作步骤

1. 点击【新建交易文件】按钮。从上层菜单栏找到【采购业务】- 【交易前】 - 【采购文

件】 - 【新建交易文件】如下图所示，点击【新建交易文件】开始编制流程。

2. 挑选分包界面选择需要编制采购文件的分包，点击【确认选择】。上方可筛选标段信息进行

精确搜索。



3. 制作采购文件。在新建交易文件页面可以看到采购项目和分包信息。点击【制作】开始编制

采购文件。

4. 采购文件制作：

a. 范本挑选。系统预设两套范本——通用和非招，代理根据项目类型进行选择，点击【确

认选择】进入文件编制界面。

b. 采购文件制作节点。文件编制界面可以看到采购文件共六个大节点——招标正文、评标

办法设置、开标一览表、投标文件组成、招标文件的其他材料、生成招标文件。下面分



别介绍除生成以外的部分：

 招标正文：此处用于上传代理编制完成的招标正文，点击【上传文件】即可上传，可

接受“.doc”、“.docx”和“ .pdf”格式的文件。

 评标办法设置：用于代理设置评标办法。

 范本一般会预设评标办法，点击【保存】即可导入范本预设评标办法，也可通过

【导入办法】导入已经制作完成的评标办法。

 导入成功后出现具体评分点配置页面如下图。点击【新增评分点】进行评分点具体

配置



 新增评分点界面如下图所示。政采类项目代理需自行配置评分点。

 开标一览表：用于配置项目所属投标文件在开标环节需公示的信息项。点击【新增信

息】即可新增

 投标文件组成设置：用于代理设置投标文件节点，可以配置文件节点是否必选、是否

签证。

 招标文件的其他材料：用于补充上传招标文件中的其他材料

c. 生成采购文件

采购文件生产总共分为四步：文件格式转换、文件签章、监管审核（无监管可跳过此步）、

文件生成

i. 文件格式转换：点击【转换】转换对应文件，转换完成后可点击【PDF查看】进行查

阅

完成后提示进入下一步。



ii. 文件签章：点击【签章】进行文件签章，完成后点击【签章提交】

iii. 提交审核。（无监管可跳过此步）交易文件界面点击【修改保存】进行保存，之后i单

机【监管审核】 - 【确认提交】 进行审核提交。

iv. 文件生成：文件制作界面，【生成文件】节点处点击【生成】，生成文件






d. 交易文件界面点击【生产文件】进行文件最终生成。

点击【确认提交】

上述步骤完成后文件会生成在交易文件界面的附件信息处。点击【下载按钮】即下载。

2.4 资格预审采购文件

2.4.1 前置要求

 【资格预审文件】需要对应的政采招标项目审核通过且分包资审方式为“资格预审”。

2.4.2 操作步骤

1. 点击【新建资审文件】按钮。从上层菜单栏找到【采购业务】- 【资格预审】 - 【资格预审

文件】 - 【新建资审文件】如下图所示，点击【新建资审文件】开始编制流程。



2. 挑选分包界面选择需要编制资审文件的分包，点击【确认选择】。上方可筛选标段信息进行

精确搜索。

3. 制作资审文件。在新建资审文件页面可以看到采购项目和分包信息。点击【制作】开始编制

采购文件。

4. 资审文件制作。资审文件制作和采购文件相似，具体如下：



a. 范本挑选。选择系统预设范本，点击【确认选择】进入文件编制界面。

b. 资审文件制作节点。文件编制界面可以看到资审文件共五个大节点——资格预审文件正

文、评标办法设置、投标文件组成、招标文件的其他材料、生成招标文件。具体内容编

制方法可参考2.3.2的部分，区别仅在于无开标一览表部分。




c. 生成资审文件

资审文件生产总共分为四步：文件格式转换、文件签章、监管审核（无监管可跳过此步）、

文件生成

i. 文件格式转换：点击【转换】转换对应文件，转换完成后可点击【PDF查看】进行查

阅

全部转换完成后进入下一步文件签章。




ii. 文件签章：点击【签章】进行文件签章，完成后点击【签章提交】



iii. 提交审核。（无监管可跳过此步）交易文件界面点击【修改保存】进行保存，之后i单

机【监管审核】 - 【确认提交】 进行审核提交。

iv. 文件生成：文件制作界面，【生成文件】节点处点击【生成】，生成文件

d. 资审文件界面点击【生产文件】进行文件最终生成。



点击【确认提交】

上述步骤完成后文件会生成在资审文件界面的附件信息处。点击【下载按钮】即下载。

2.5 政采澄清文件制作

资格预审文件和采购文件对应的澄清文件制作方法相似这里放一起介绍。

2.5.1 前置要求

 【答疑澄清文件】需要对应的资格预审文件或者采购文件审核通过。

2.5.2 操作步骤

1. 点击【新建资审澄清文件】按钮。

从上层菜单栏找到【采购业务】- 【资格预审】/ 【交易前】 - 【答疑澄清文件】 - 【新

建资审澄清文件】/【新增答疑】如下图所示，点击【新建资审澄清文件】开始编制澄清文件



2. 选择对应的资格预审文件，点击【确认选择】。上方可筛选标段信息进行精确搜索。

3. 进入新增资审澄清文件页面，填写澄清与修改的内容，点击【修改】进入资格预审文件的修

改界面。



答疑文件的制作相比采购文件或资格预审文件多了一个关键节点“答疑澄清文件导入”。该节点

需要导入答疑说明文件，其余节点编制方法参考2.3.2的部分。编制完成后需要生成答疑文件的

内容，生成方法也请参照2.3.2的文件生产部分。

4. 答疑文件制作完成且审核通过后点击【文件生成】即可生成。


