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软件安装环境要求

1、请先安装office2003版本以上或WPS的完整版办公软件；

office下载地址：https://pan.baidu.com/s/1eSxVIzK

wps下载地址： http://pan.baidu.com/s/1skU3JlF

2、再安装4.0招标制作工具，安装前请关闭360等防护软件，以免

工具安装失败，在软件安装过程中，请按照提示一直选择“下一步”

即可。
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玉环市电子招标文件编制操作示意卡

一、电子招标文件编制流程图

代理人员 代理人员

1、新建工程
粘贴清单编制说明

2、建立工程结构

8、导入WORD招标
文件

9、设置评标办法

10、导入工程量清单

11、生成“.招标文件”

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

7、生成清单文件zbs

3、设置标准费率

4、导入工程量清单

5、填入暂列金额等其
他费用

6、规范性检查
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二、新建工程

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

玉环商务标招标开启程序
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点击“新建项目”，如下图：

1、新建项目

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

3、点击“确定”

2、填写工程信息

 工程密码是投标单位打开该文件的密码，默认输入“1”
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粘贴清单编制说明，如下图：

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

 “Ctrl+C”复制清单编制说明，在该界面Ctrl+V进行粘贴

进入招标编制说明界面
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建立工程结构—单位工程

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

在整体工程上点击，然后
右键选择

“新建单位工程”
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建立工程结构---专业工程，如下图：

在单位工程上点击，
然后右键选择

“新建专业工程”

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820
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建立工程结构---专业工程，如下图：

根据项目性质，选择对
应的专业工程

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

 重复以上操作，完成多个单位工程及专业工程的工程结构新建工作
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填入标准费率，如下图：

1、点击专业工
程节点

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

 项目有多个专业工程结构的，每个专业工程都需要进行填写

2、根据招标文件的规定，
填写好规费、税金等费

用标准
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导入分部分项工程量清单，如下图：

1、进入分部分
项清单界面

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

2、点击导入
excel，选择
“计价表”

3、找到需要导
入的工程量清单
excel表格

4、点击“打开”
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导入分部分项工程量清单，如下图：

1、将序号、项目编码、项
目名称、项目特征、计量
单位、工程量与右侧的表

格列进行对应

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

3、设置清单的起始行；
末尾行默认为“0”

如果excel清单有多个插页的，
下拉选择对应的清单数据插

页

2、点击“确认”导入
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导入技术措施量清单，如下图：

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

 技术措施清单导入与分部分项清单导入操作一模一样

1、进入技术措施清单界面
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填入其他项目费用，如下图：

1、进入其他项目插页

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

2、根据项目的具体情况，填写具体
的金额

3、在进入金额的子插页增加对应的
金额明细信息

 项目存在多个专业工程时，重复以上导入的操作，完成多个专业工程的清单导入
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除了用excel表格导入清单数据外，还可以利用胜算软件数据进行一键导入，如下图：

点击导入胜算接口数据，
实现一键导入PMGX文件

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

 注意：一键导入数据后，还需要对各专业工程进行标准费率的设置
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规范性检查，如下图：

所有专业工程数据入完成填写后，
点击“规范性检查”，双击错误

点即可定位错误具体位置

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

 规范性检查内容：

清单编码重复、清单非12位编码、清单编码、名称、特征、单位、工程量没有数据
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生成ZBS文件，如下图：

规范性检查通过，即可点击
“生成招标文件”，将文件转

换为”.ZBS”格式

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

 商务标招标清单生成的格式为“.zbs”格式
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三、编制电子交易平台电子招标文件

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

回到电子交易平台招标文件编制页面，
选择“现场电子开标”或“网上开标”

开启程序
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进入电子招标文件编制页面，如下图：

1、点击“保存”

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

2、点击“编制电子招标文件和解压工程量清单”
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确认项目信息，如下图：

1、查看并确认项目信息

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

2、保存项目信息
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导入word版本招标文件，如下图：

2、选择招标文件模板

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

3、修改招标文件内容

1、点击“电子招标文件”

4、也可以点击“上传本地电子招
标文件”，一键导入word版本招

标文件

5、点击“保存招标文件”
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设置评标办法，如下图：

2、下拉选择跟招标文件匹配的
招标文件模板

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

3、点击“载入”

1、点击“评标办法设置”
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设置评标办法，如下图：

1、按照招标文件的要求，依次
点击各评审点进行评审参数的

设置

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

3、点击“保存评分办法”

2、一些评审点需要双击进入二级页
面设置，特别是商务标算分办法

 注意：此步骤非常重要，必须完全按照招标文件内容进行设置，设置结果将影响评标结果
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导入工程量清单，如下图：

1、点击“导入工程量清单”

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

 技术标响应性评审操作与资格审查操作一模一样，不再赘述

2、点击“选择.Zbs压缩文件”，
选择商务标招标生成的zbs文件

导入

3、点击“保存工程量清单”
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电子签章并生成最终版电子招标文件，如下图：

3、插入CA锁，之后点
击“本地签章”，调出

电子章

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

2、系统将自动生成之前导入的
数据，查看并确认正确性

1、点击“预览并签章”

4、签章完成后，点击“保存签
章”，系统将自动生成可发布

的电子招标文件
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提交审核，如下图：

1、系统将自动生成电子招标文
件跟工程量清单PDF文件

网址：www.pingming.cn 服务热线：4001-820-820

2、点击“提交”
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专注为您提供无忧运维服务

品茗信息技术有限公司

PIN MING Information Technology Co.Ltd,

技术服务电话：15157107090 赖工

传真：0571—56075608—8014

地址：杭州市西斗门路3号天堂软件园B幢C座5楼


