
政府采购项目招标文件 

模板操作手册 
平台工作人员已经系统内创建了采购项目通用模板，方便 

代理公司使用。以下为模板创建流程及招标文件编制流程。 

1. 代理机构通过电子服务系统新建政府采购项目，在项目标段→

编标工具进入编制系统 

 

2. 模板库管理  

2.1 表单模板（需要完成基础表单模板、开标一览表模板、评标

办法模板创建） 



 

模板创建完成后需要点击启用 

 

2.1.1 重点是评标办法设置  

评委打分规则、评标基准价算法、投标报价得分算法选择算法  

一、特定企业报价扣除需要选择 



 

 

2.1.2 资格审查需要选择（打√），然后增加审查内容 

 

2.1.3评审程序设置按照招标文件评标流程要求设置 

 



2.2 文件模板(需要创建三个空白的招标公告、投标文件构成、 

招标文件模板。同类型已经有的可以不用再重复创建，例如政府

采购→货物→公开招标) 

 

 

3. 招标文件模板（代理机构只能创建私有模板） 

 

3.1 仅需选择基础表单模板、开标一览表模板、评标办法模板即

可，点击保存 



按照创建的模板选择就行，保存后，进入再保存，然后点击启用，

模板就创建完成 

 

 

招标文件编制  

1. 然后重新进入服务系统跳转编标工具选择创建模板（这里可 

以选择通用模板，代理机构需要完成基础参数、最高投标限价、 

评标办法修改） 



 
 

2. 完成项目基础信息并保存（项目信息、标段信息是分开填写保

存的） 

 
 



 

3. 开标一览表  

可以对创建开标记录表内容删除、添加、修改，最高投标限

价的填写通过点击预览填写完成 

 



 

 

4. 评标办法 

按文件填写，需要强调的是特定企业报价扣除按要求选择、资格

审查必须选择 

 

5. 投标文件构成 

可以只设置一个目录，也可以按照文件要求逐步设置大纲，点击

保存 



 

 

6. 招标文件制作 

目前系统设置为只支持导入 pdf 格式招标文件，没签章之前可

以多次导入，签章后系统自动锁定，无法再修改，必须删除后新

建。（建议代理公司招标文件编制完成后发给平台工作人员先进

行内容查看。） 



 

 

保存后系统出现去签章，完成对应签章，下载招标文件即可 

 


