
招标文件制作操作手册 

1. 陇西县公共资源交易平台网站（http://www.lxjypt.cn）

电子服务系统新建招标项目，添加标段，点击标段信息进

入编标工具 

 

 

2. 系统配置（招标类型配置、招标方式配置、大纲配置） 

配置招标项目所需的基本要素） 

 
 

2.1 招标类型配置 

http://www.lxjypt.cn/


进入页面后，可点击“新增”，可新增符合企业适合的

采购类型。也可以选择对已有的采购类型进行编辑修改。 

 

 

2.2 招标方式配置 

进入操作页面后，可点击“添加新的配置”，新增新的

采购方式。也可以选择对已有的采购方式进行编辑修改。 

 
 

 

2.3 大纲配置（大纲配置为招标文件章节组成部分） 

进入操作页面后，可点击“新增”，新增大纲标题，也



可以选择对已有的大纲进行编辑修改。 

 

 
 

 

 

3. 模板库的建立（（配置招标项目所需的模板，作用是建立招

标文件模板的基础） 

 
 

3.1 表单模板 

基础表单模板(保存后依次创建开标一览表、工程量清



单模版、货物清单模版、评标办法模版、技术参数对比表模

版<根据项目所需选择创建>)

步骤一、创建模板→输入模板名称，选择采购类型以及

采购方式→保存，即可进入模板表单编辑页面。依次选择保

存表单中的字段配置（表单字段配置在制作招标文件时插入

该字段，生成招标文件将一次性全部同步，一般情况下全选）。 

 

步骤二、保存后点击禁用将会变更为启用，则启用创建的

该模版。 

  

 
 

3.2 文件模版（这里创建招标文件章节模版具体内容）先保



存再点击禁用启用该模版，依次建立招标文件各章节所有模

板。 

（（（

步骤一、文件模板→创建模板，输入模板名称，选择采购

类型和采购方式→确定，进入下一步骤。

 

步骤二：文件内容编辑，编辑方式有三种：①手动输

入，可手动输入文本；②可导入文件，点击右侧“上传文

件”，选择需要上传的文件；③从文本库中选择。文本内

容编辑完成后点击保存→返回模版章节，依次编辑各章节



具体内容，点击禁用启用该模版。 

 

步骤三：修改已启用的模版时，将“使用模版状态”点击启

用，变为禁用是，即可再次编辑（启用状态下无法编辑）。 

 

 

4. 我的模板（建立所需的招标文件模板） 

 

4.1 步骤一、创建模板→输入模板名称，选择采购类型、采

购方式→确定。依据业务需要，选择需要的表单模板，点

击右侧上下箭头，可以调整表单模板的顺序。



 

 

步骤二、选择需要创建招标文件内容，依次创建（这里

需要注意就是套用表单模板，辅助工具） 

 



步骤三、按照项目需求插入字段，然后点击保存，再返

回 上 一 步 ， 继 续 完 成 其 他 模 版 信 息 填 入

 

 

这里可以调整招标文件组成的顺序 

 

 

 

步骤四、按照流程创建完成后点击模板预览，查看填写



信息的完整性，点击模版预览后该模版将被启用。 

 

 

 

 

 

5.编制文件 

5.1 创建项目、发起编制（两种方法）： 

方法一、招标文件模板创建完成后，从服务系统项目标段

→编标工具→选择已建立的模版→确认创建项目。项目基

本信息将自动同步到编标工具。 

 



 
 

方法二、编标工具中直接“发起编制”，按照下图输入必

要的内容后，点击“确认创建”，即可创建项目。

 



5.2 招标文件制作： 

步骤一、按项目实际情况依次填写每个表单需要填写的

内容→保存 

 

评标办法可根据项目需求具体编制和修改 

 

 

 

这里需要注意的是投标文件构成必须选择，这里选择是为了

投标人编制文件，这里缺少则投标人则不能编制投标文件 

 

 



 

 

步骤二、完成所有填写后，点击“招标文件制作”，系统会

自动更新文件内容。此步骤可能耗时几分钟，请耐心等待。

 

 

 

步骤三：内容加载调整完成后，点击“生成固化文件”，系

统将生成固化文件。 



 

 

步骤四：文件签章（必须插入 UK 进行签章），点击“去签章”

→签章→保存。（招标公告和招标文件都需签电子章，不签

章项目无法同步到开评标系统） 

 

 

 

 

步骤五：下载文件，可选择下载 word 版本或者专用的招标文

件 ck 格式。 



 

 

 

 

 

6. 项目确认 

固化生成后在服务系统中发布项目，项目发布出去后，

再到编制工具中点击项目确认 

项目确认后，该项目不可新增、删除标段。 

 



7. 澄清文件的编制 

编制招标文件→已确认→重新编制，发起重新编制修改项

目信息后重新生招标文件，将重新生成的招标文件上传至

服务系统，在服务系统中发布澄清文件。

 
 


