济南公共资源交易电子平台建设工程

智能辅助评标

投标人操作手册

济南公共资源交易中心

2025年11月

目录

3一、 浏览器配置


31.1 浏览器要求


31.2 需安装工具


4二、 企业管理用户系统


5三、 企业登录交易平台


6四、 获取项目招标文件


7五、 制作工具制作并上传投标文件


71、 打开招标文件


82、 制作投标文件


82.1 新建投标文件


92.2 选择参与标段（分包）


102.3 文件编制


242.4 生成并签章


292.5 预览待评审文件


292.6 撤销签章


302.7 投标文件上传


322.8 投标文件撤回




信创系统入口

房屋建筑及燃气、热力工程监理服务类招标项目将开展智能辅助评标试点应用。高新分中心作为试点单位，与市本级同步推进该试点。试点期间，交易中心每日将从两地项目中选取 1 个（该项目不采用远程异地评标方式）试行智能辅助评标功能。请点击顶部导航 “信创系统” 进入相关操作页面。
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或者投标人进入济南公共资源交易平台登录页面，网址:http://

60.208.108.150:10081/jyweb/jn-login，投标人子系统选择“建设工程交易系统“、角色“投标人”进入登录页面。

浏览器配置

浏览器要求
为了让系统插件能够正常工作，请使用：Edge浏览器、谷歌浏览器、360浏览器极速模式、搜狗浏览器极速模式。

需安装工具 

 济南信创投标制作工具.exe
济南公共资源多 CA 统一认证中间件
投标企业登录交易平台

1、投标人进入济南公共资源交易平台登录页面，网址：http://60.208.108.150:10081/jyweb/jn-login，投标人子系统选择“建设工程交易系统“、角色“投标人”进入登录页面。
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2、点击“CA登录”入口，核对CA数字证书信息，点击“登录”按钮，确认CA数字证书信息，用户信息正确后，即可登录进入交易平台。(CA数字证书登录方式需要用户先绑定CA数字证书，具体绑定请到企业管理中绑定CA数字证书)
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获取项目招标文件
1、投标人登录成功后，可查看系统首页公示的招标公告，找到要参与投标项目的招标公告，点击进入。
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点击后跳转该项目的招标公告界面，在界面下方点击“下载”，即可获取该项目的pdf版招标文件和电子招标文件，点击下载可将文件下载至本地。

注意：投标人需在招标文件获取时间内才能下载pdf版招标文件和电子招标文件。
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制作工具制作并上传投标文件
投标人（潜在投标人）使用济南公共资源交易平台投标文件制作工具制作并上传投标文件，按照招标文件规定参与项目投标活动。

打开招标文件

投标人打开济南公共资源交易平台投标文件制作工具，选择“建设工程”。
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将 CA 数字证书接入设备，点击“打开更多的”，选择要参与项目的电子版招标文件。
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输入 pin 码，打开招标文件。
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制作投标文件
投标文件通过招标文件制作。没有招标文件不能制作投标文件。

2.1 新建投标文件

进入投标工具箱后默认展示招标文件。
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点击“新建投标”，选择投标文件的存放位置，并对投标文件进行命名。（需牢记投标文件的存放位置）
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2.2 选择参与标段（分包）

新建投标文件后，首先选择需要参与投标的标段。点击“第一步、选择参与标段/分包”菜单，打开标段选择界面。[image: image13.png]BIRHHIERS
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确定标段信息，在参与（可多选）中勾选本次参与投标的标段，进入下一步文件编制。
注意：一次勾选本次投标参与的所有标段，同一项目只能制作一份投标文件。

2.3 文件编制

选择好参与标段后，点击向导中“第二步、文件编制”，选择需要编制投标文件的标段信息。
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2.3.1切换标段

投标人只能制作一份投标文件，当一个项目具有多个标段时，需要切换标段，对每个需要投标的标段进行编辑。
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2.3.2 技术标（暗标）
技术标（暗标）通常采用填写方式编辑，点击技术标对应项，即可进入其编辑页面。
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技术标内容在中间文本框编辑，支持添加文字、表格、图片等多种展示形式。

2.3.2.1 添加文字

可以直接在编辑框内输入文字，也可以将文字在word中编辑完成，通过复制粘贴功能将文字直接粘贴到编辑框。编辑框不仅支持ctrl+C（复制）,ctrl+V（粘贴）等快捷键，还支持右键粘贴。
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输入的文字信息可以直接在文本框中预览，也可以通过退格键、删除键直接删除。

2.3.2.2 添加表格

表格只能通过复制粘贴到编辑框。在 word 或者 excel 中编辑表格，复制后粘贴到编辑框中。
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表格可直接在编辑框预览，选中已添加的表格，按退格键或删除键即可删除。

2.3.2.3 添加图片

图片只能通过复制粘贴添加到编辑框。复制需要添加到投标文件的图片，粘贴到编辑框中。
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添加到投标文件的图片以附件的形式展示。添加到投标文件的图片为jpg、jpeg格式，单张图片大小不能超过2M。已添加的图片附件，可以在右侧图片附件列表中右击删除。

2.3.2.4 完成编辑

技术标每一项评审内容编辑完成后，可通过点击“完成编辑”按钮，生成 pdf 版本文件。
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系统会对投标人添加的内容进行统一排版，投标人必须自行仔细核对生成的pdf内容，如果内容存在偏差或者错误，需要投标人点击“返回编辑”按钮，重新进行“完成编辑”操作。
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2.3.3 技术标（明标）

技术标（明标）部分通常以绑定pdf文件的形式编辑，需要投标人按照目录绑定相关的附件。

2.3.3.1绑定pdf附件

选择需要绑定pdf附件的分项，点击“导入文件”按钮，对当前项绑定附件。

小提示：

每一条操作项，只允许绑定一个pdf。例如：可以将营业执照、登记证书、执业许可证三证扫描件放入一个 word 中，然后另存为一个完整pdf文件。不能将三证分开为三个 pdf 文件分别上传。

同时根据招标文件要求，制作电子投标文件绑定 pdf 或 word 文件时，不要带页码，系统将自动生成页码。
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2.3.3.2 删除pdf附件

绑定的 pdf 文件如果需要修改，可以将导入的pdf文件删除，编辑完成后重新绑定。点击“删除文件”或直接在文件列表右击要删除的文件后点击删除。
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2.3.4 资信标

2.3.4.1 项目管理班子配备情况

点击“添加”，勾选投标项目的项目班子成员，若无可选人员信息，请前往企业管理中维护人员信息。
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勾选人员后，在弹出的对话框中选择该人员的职称、证书信息，选择完成后点击“确认”，在岗位下拉框中选择该人员的岗位信息，全部选择完成后，点击“确认”，检查界面中的信息是否正确。
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2.3.4.2 企业业绩

点击“网上选择”，根据招标文件要求勾选企业业绩，若无可选业绩信息，请前往企业管理中维护企业业绩。
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勾选完成后，点击“查看详情”并输入补充信息。
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2.3.4.3 项目负责人业绩
点击“网上选择”，根据招标文件要求勾选项目负责人业绩，若无可选业绩信息，请前往企业管理中维护企业业绩，并检查业绩负责人信息是否正确。若提示项目经理身份证信息未填写，请前往投标报价处选择项目经理（详见2.3.5.1 投标报价）。
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勾选完成后，点击“查看详情”并输入补充信息。
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2.3.4.4 其他
按照招标文件要求对项目班子管理人员类似工程经验、企业、人员履历附件及其他材料、近年企业不良行为记录及诉讼、仲裁情况等其他项绑定附件。

2.3.5 商务标
2.3.5.1 投标报价

投标报价记录投标单位名称、项目经理姓名、项目经理证书编号、项目经理身份证、质量目标、工期、报价等信息。
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点击项目经理姓名右侧的选项框，在弹出的界面中选择项目经理，选择后项目经理信息将进行自动填充，其他信息请手动进行输入。
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2.3.5.2 绑定gczj文件
右击绑定gczj文件，选择“绑定gczj文件”，将保存好的gczj文件导入，并检查内容是否正确。
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2.3.5.3 其他

按照招标文件要求对投标报价表、商务标附件等其他项绑定附件。
2.3.6 资格审查

资格审查一般需要投标人提供企业营业执照、安全生产许可证、资质等级、财务状况、类似项目业绩、信誉、项目经理资格等信息。
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2.3.6.1 资质等级

点击“网上选择”，勾选企业资质信息，无可选资质信息，请前往企业管理中维护企业资质信息。勾选后在弹出的页面勾选资质附件，点击“确定”，检查界面中的信息是否正确。
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2.3.6.2 类似项目业绩

点击“网上选择”，根据招标文件要求勾选类似项目业绩，若无可选业绩信息，请前往企业管理中维护企业业绩。勾选完成后，点击“查看详情”并输入补充信息。
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2.3.6.3 项目经理资格
点击“添加”，勾选投标项目的项目负责人，若无可选人员信息，请前往企业管理中维护人员信息，其他操作请参照2.3.4.1项目管理班子配备情况。请根据招标文件要求，选择项目负责人职称、证书信息。
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2.3.6.4 其他

按照招标文件要求对营业执照、安全生产许可证、财务状况、信誉等其他项绑定附件。

2.4 生成并签章

文件编制完成后，点击“第三步、生成待评审文件并签章”，选择需要签章的标段，勾选“我已阅读并理解”后，点击“确定”，对该标段投标文件进行签章。
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投标工具箱将检查未绑定附件的目录项，并弹出提示，黄色为非必填，红色为必填项，确认上传信息无误后点击“继续”。
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签章页面左侧展示了所选标段的投标文件目录，技术标若为暗标则无需签章，若为明标则按招标文件要求确定是否签章，需对资信标、商务标及资格审查下所有文件逐一签章。

选择需要进行签章的文件，点击“电子签章”，输入钥匙密码后点击签名。
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单击需要签章的位置，完成电子印章签署。
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如需修改签章位置，可右击签章，选择“撤销签章”，重新对投标文件进行签章。
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当前文件签章完成并切换至下一文件时，已签章文件左侧将显示绿色对钩标识。
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所有待签章文件完成签章后，点击签章页面右下角“确定并继续”，即可完成该标段投标文件签章。签章完成后，“第二步、文件编制”及“第三步、生成待评审文件并签章”中该标段左侧将显示绿色对钩标识。
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最后一个参与标段签章完成后，系统将自动弹出总章，若未弹出，点击任意已签章标段即可弹出。输入钥匙密码并点击确认，完成总章签署。
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2.5 预览待评审文件

签章完成后，点击“第四步、预览待评审文件”，选择需预览标段即可查看该标段投标文件。

注意：请务必仔细核查每个标段文件内容及签章情况，若发现问题，关闭当前页面后，在左侧向导栏点击“第五步、撤销签章”。

[image: image55.png]



2.6 撤销签章

签章完毕后，该标段投标文件不可修改，必须成功上传投标文件，才可参与电子开评标。若需修改，请先撤销签章，具体操作如下：点击“第五步、撤销签章”，选择需撤销签章的标段，若已签署总章，需先输入钥匙密码撤销总章，撤销完成后可返回“第二步、文件编制”进行修改，请修改完后重新签章并上传。
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2.7 投标文件上传

点击向导中“第六步、上传投标文件”，在弹窗中点击左上角“上传投标文件”按钮进行上传。
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上传成功后，可选中上传记录，点击“查看凭证”按钮，查看上传时间、投标文件唯一识别码等信息。
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2.8 投标文件撤回

如需撤销投标文件，则选中要撤销的上传记录，点击“撤销”按钮，对删除投标文件凭证进行电子签章后，关闭签章界面，即完成对上传投标文件的撤销。撤销后，上传结果变为“已撤销”。

注意：若投标人在提交投标截止时间前撤回文件，视为放弃参与投标，如需再次投标需重新上传投标（响应）文件。[image: image61.png]- o x
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