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一、运行招标文件制作软件 

软件安装好以后会在桌面上生成一个快捷图标“建设工程招标文件制

作工具”  

直接双击这个图标,就可以进入软件,或者从 Windows 的 开始 > 所

有程序 > 建设工程招标文件制作工具 

程序运行后会弹出 CA证书登陆界面 

 

插入 key,输入密码进行登陆 
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二、招标文件制作 

2.1 软件主界面及相关介绍 

此操作手册中以所有文件都显示来做示例讲解,用户实际操作过

程中可根据实际的操作流程栏进行招标文件的编制。 

2.2 新建招标工程 

新建招标:点击 <文件> 新建招标,或者点击工具栏上的 <新建

招标>,然后选择要制作的工程范本 

 

选择要保存的投标文件位置与名称后，点击<保存> 
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2.3 招标工程信息写入 

招标文件打开后会显示左右两侧信息，如下图所示左侧红色区

域是操作流程栏，以招标文件规定的招标文件组成来显示；右侧绿

色区域是对应的内容栏。（招标文件导入时会默认打开招标信息） 

 

 

填写招标信息，并点击<保存招标信息>。 
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查看评标办法，点击<保存评标办法> 
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2.4 工程量清单的导入 

需要清单上传时，在左侧操作流程栏选择导入工程量清单，在右

侧内容栏点击<上传工程量清单>。 

 

选择需要上传的工程量清单，点击<打开>。 

 

完成上传后，可以在内容栏进行查看。 
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2.5 招标文件内容写入 

依次打开左侧的操作流程栏，在右边的详细内容中按要求填入后

保存，招标文件制作的保存方式有两种方式，直接保存和导出范本填

写后导入范本 

第一种如下图 

填写完对应信息后在内容栏左上角点击<保存> 

 

第二种如下图 
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在内容栏左上角选择<导出文件范本> 

 

选择要保存范本的位置点击<保存>进行范本文件的保存（范本为

Word文档） 

 

 

对导出的 Word 文档写入对应的内容，完成后保存，然后在内容
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栏左上角选择<重新导入文件> 

 

 

选择填写好的 Word文档，点击<打开> 

 

出现文件导入成功的提示后，点击确认即完成内容保存 
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2.6 招标文件转换和签章 

完成招标文件制作内容后，在左侧操作流程栏选择生成待审核文

件项，在内容栏的招标信息、招标办法显示已保存后（有清单的项目

显示已上传，没有的则不显示此项）点击<转换>。 

 

成功转换后，会变为已转换。点击<签章>打开标书签章。 
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查看标书内容后，插入签章 KEY，点击左上角<签章>，在需要签

章的地方添加签章 

 

在签章页面完成签章后，点击<文件导出>，生成已签章的 PDF 格

式标书文件，然后点击<保存>后关闭签章页。 
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2.7 生成待审核招标文件 

签章完毕，标书核对完毕后，插入 key，点击<生成待审文件>。 

 

 

 

选择文件位置与名称，点击<保存>生成待审核文件（*.ujyzb格

式文件） 
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2.8 生成招标文件 

点击工具栏上的 <文件固化> 
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选择需要固化的已审核文件，点击<打开> 

 

 

 

在招标文件固化页面核对招标信息、评标方式、招标文档正

文。完成核对后选择 <招标文档正文>。 

  
 

点击<固化文件>，进行文件的固化。 
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标书固化成功后出现提示 

 
标书固化成功后点击<生成文件>插入 KEY，点击提示弹窗的<确

定> 

 
选择文件位置与名称，点击<保存>生成最终的招标书文件（*.gef
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格式文件） 

  
 

提示成功导出招标文件，完成招标文件的制作 
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三、其他 

3.1 未完成招标工程的导入 

点击 <文件> 打开招标工程

 

点击<导入文件>选择需要继续完成的招标工程文件 

 
 

选择需要继续完成的招标标工程，点击<打开>完成招标工程导

入 
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3.2 招标文件的查看 

点击 <文件> 打开查看招标工程

 

选择需要查看的招标文件，点击<打开>进行招标文件查看 
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3.3 注意事项 

在招标信息中，招标保证金请填写纯阿拉伯数字（不要加单位） 

 
 

 


