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一、投标文件编制准备

编制投标文件前请先确保电脑已安装驱动程序，如未安装，请先点此下载安装驱

动，并完成【驱动检测】及【一键修复】。

图 1：驱动安装包下载位置示意

驱动安装后在桌面找到【数字签名服务】（见图 2），地区选择中国一汽，进行

驱动检测，如有异常项点【一键修复】修复后打开编制系统进行操作（见图 3）。

图 2：数字签名服务图标

图 3：驱动检测及修复操作示意图

https://etp.faw.cn/xxgl/toXzzqList?xinXiGuanLiType=18&isNew=1
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二、投标文件编制说明

1、导入招标文件

插入企业 CA，打开编制系统，点击【新建】选择 ZBJ 格式的招标文件，点击【打

开】导入。

图 4：导入招标文件操作示意图

温馨提示：如采购人变更了招标文件，请导入最新的招标文件进行操作。

2、编辑投标文件

2.1 进入编辑模式

点击【编辑响应文件】/【编辑投标文件】，查看异常认定标准后点击【我已阅

读】，开始编辑投标文件。

导入招标文件 编辑投标文件 签章、签名、加密 生成投标文件
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图 5：进入编辑模式操作示意图

温馨提示：廉洁承诺书、无不良行为承诺书无需操作，签章时自动生成，检查信息无误后进

行签章。

2.2 填写标书内容

2.2.1【开标一览表/响应一览表】

类型为【总价】的开标内容（投标人填写）处，仅输入阿拉伯数字，注意核对币

种及单位；

类型为【总价（大写金额）】的开标内容（投标人填写）处，请复制系统左下方

显示的内容，包含括号和人民币（见图 6）。
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图 6：开标一览表/响应一览表操作示意图

2.2.2【投标文件格式/响应文件】

 $符号处，系统自动读取平台企业注册时【企业信息管理】处填写的内容及

标段信息（见图 7）；

图 7：$读取显示示意图

 请认真查看左下角【投标注意事项】，按照招标文件要求的内容进行编写，

灰蓝底色部分为需填写的部分，可手动输入或者复制粘贴（见图 8）；
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图 8：响应文件格式编辑操作示意图

 点击【导入】将外部做好的文件导入（见图 9）

图 9：响应文件格式导入操作示意图

 如导入文件处显示可上传多张图片，且需上传多张图片时，可将多张图片放

入同一文件夹，进行全选导入（见图 10），导入即可（见图 11）
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图 10：多张图片导入操作示意图

图 11：多张图片导入后示意图

2.2.3【分项报价表】

文件分项报价支持导出，不支持导入。

以下两种编辑方式任选一种：①手动输入内容；②导出 Excel，编辑好之后复制

到系统对应位置。
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图 12：分项报价表操作示意图

温馨提示：响应文件分项报价支持导出，不支持导入

3、电子签章、签名、加密

3.1 电子签章

● 全部内容编辑导入完成后，点击【签章】，点【电子签章】选择签章模式（见

图 13）

○ 鼠标定位连续签章：鼠标点击哪里签哪里（见图 14）；

○ 鼠标一次定位连续多页签章：同一位置多页批量签章（见图 15）。

● CA 锁切换

○ 签公章：插入企业 CA；

○ 签法人章：拔出企业 CA，插入法人 CA；
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图 13：签章操作示意图

图 14：鼠标定位连续签章操作示

图 15：鼠标一次定位连续多页签章操作示意图



第 9 页

● 撤销签章

右键单击最后一个签章，点击【撤销签章】，从后往前依次撤销最后一个签章。

● 签章完成后，建议点击【保存】保存过程文件。

● 如需修改，请点击【打开】，选择保存的过程文件（QTB 格式），修改重新

生成。

3.2 签名、加密

● 点击【生成投标文件】，填写制造商名称（见图 16）后进入【签名、加密】

环节（见图 17）

图 16：制造厂填写操作示意图

温馨提示：有制造厂商的写厂商名称，没有的写本公司名称

● 根据提示，插入对应的证书

○ 签名：点击【浏览证书】【签名】按钮进行签名

○ 加密：建议插入企业 CA 进行加密

○ 全部操作完成后点击【生成标书】
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图 17：电子签名、加密操作示意图

4、生成并递交投标文件

签名加密后，点击【生成标书】会弹出查看文件的界面，该环节请认真核对

文件内容。

如确认内容无误，点击【右上角】“X”关闭当前查看界面（见图 18），生

成的投标文件（*.TBJ 格式）会保存在之前选择的路径下，请前往交易平台完成

递交。

图 18：关闭文件查看按钮示意图
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