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⼀、系统前期准备

1.1、投标⽂件制作软件的安装

注意：使⽤ IE9、IE10、IE11浏览器（推荐 IE11浏览器）登陆新疆公共资源交易⽹

(http://zwfw.xinjiang.gov.cn/xinjiangggzy/)，不能使⽤ IE8等其他版本、360、QQ、遨游、

⾕歌浏览器！！！！！！！

并把电脑上的 360安全卫⼠、防⽕墙等安全软件关闭。

1、打开⽹⻚—新疆公共资源交易⽹。找到下⽅“下载中⼼—新点投标⽂件制作软件（新

疆政务版）”。点击下载，如下图所示。

2、安装投标⽂件制作软件

前提：

①如果电脑上安装的是wps，请先卸载掉，然后安装 office 2010，安装⽂件⾃⾏去⽹上

搜索并下载安装；

②在安装之前请先关闭 IE浏览器、office软件、退出 360安全卫⼠等安全软件，然后再



政府采购供应商操作⼿册 V1.0

5/36

进⾏安装；

③安装前不要把CA数字证书查到电脑上，安装完毕后再插⼊；

④如果是win7系统，请在安装程序上点右键“以管理员身份运⾏”；

⑤如果安装过程出现问题，请再从步骤 1重新安装；

⑥保证CA数字证书在项⽬开标时间内未过期。

安装步骤如下：

3、双击下载好的投标⽂件制作软件

选中“我同意该许可协议的条款”，点击下⼀步

多次点击下⼀步后进⼊安装界⾯（使⽤默认安装⽬录⽆需更改），如下图：
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安装完成，点击完成按钮，⾃动弹出如下界⾯
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等待界⾯⾃动关闭

点击完成，投标⽂件制作⼯具安装过程结束，若提示重新启动系统，点击确认重新

启动系统。

1.2、驱动安装说明

1、打开⽹⻚—新疆公共资源交易⽹。找到下⽅“下载中⼼—新点驱动（新疆互联互通

版）”。点击下载，如下图所示。
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2、双击下载下来的安装程序 ，进⼊安装⻚⾯。

注：在安装驱动之前，请确保所有浏览器均已关闭。

3、选中协议，点击“⾃定义安装”，打开安装⽬录位置。
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如果不点击“⾃定义安装”，点击“快速安装”按钮，则直接开始安装驱动，安装位置默认。

3、选择需要安装的⽬录，点击“⽴即安装”按钮，开始安装驱动。

4、驱动安装完成后，打开完成界⾯。
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5、点击“完成”按钮，驱动安装成功，桌⾯显示图标 。

1.3、检测⼯具

1.3.1、启动检测⼯具

⽤户可以点击桌⾯上的“检测⼯具（新疆互联互通版）”图标来启动检测⼯具。

1.3.2、系统检测

CA办理具体操作说明 打开⽹⻚—新疆公共资源交易⽹。找到下⽅“办事指南—新疆维
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吾尔⾃治区CA数字证书和电⼦签章办理附件”。点击下载，如下图所示。

1、插⼊ CA锁，点击“插锁⼀件检测”按钮，如图所示:
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输⼊CA所密码，如图所示：

检测⼯具会⾃动对 CA进⾏检测，如图所示：
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1.3.3、证书检测

点击检测⼯具上⽅的“证书显示”按钮，可以对 CA进⾏证书的检测，如图所示：

1.3.4、签章检测

点击检测⼯具上⽅的“签章显示”按钮，可以对 CA进⾏签章的检测，如图所示：
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点击“签章”按钮后，在需要签章的位置上再点击⼀下，进⾏签章。
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1.4、浏览器配置

1.4.1、兼容性视图设置

为了让系统插件能够正常⼯作，请按照以下步骤进⾏浏览器的配置。

1、打开浏览器，点击“⼯具”菜单→“兼容性视图设置”。
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2、系统会⾃动显示此站点。点击“添加”按钮，然后点击关闭即可。（若已添加过此⽹站，

则⽹站显示为空，不需要再次添加。）

1.4.2、Internet选项

1、打开浏览器，点击“⼯具”菜单→“Internet选项”
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2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界⾯如下图：

3、点击绿⾊的“受信任的站点”的图⽚，会看到如下图所示的界⾯：
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4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：

5、统会⾃动显示此站点。点击“添加”按钮，然后点击关闭即可。（若已添加过此⽹站，

则⽹站显示为空，不需要再次添加。）

6、设置⾃定义安全级别，开放Activex的访问权限：
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会出现⼀个窗⼝，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启⽤。

⽂件下载设置，开放⽂件下载的权限：设置为启⽤。

选择启⽤（共5个ActiveX）
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1.4.3、关闭拦截⼯具

上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使⽤，请将拦截⼯具关闭再试⽤。⽐如在

windows⼯具栏中关闭弹出窗⼝阻⽌程序的操作：

1.5、注册

1、新疆政务服务⽹（http://zwfw.xinjiang.gov.cn/）上⽅点击“注册”按钮
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2、注册时选择⻚⾯左侧的“法⼈⽤户”，填写⽤户账号，密码，

3、填写联系⼈的姓名，身份证号码，填写正确的⼿机号并点击获取短信验证码，待收

到短信验证码后填写相对应的短信验证码，并勾《服务⽹注册协议》点击下⼀步。

4、如图所示为企业信息的填写，请准确选择法⼈类型、法⼈名 称、统⼀社会信⽤代码、

法⼈代表姓名、法⼈代表身份证号。填写完毕后， 点击“注册认证”。
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5、如图所示点击注册认证后会跳转注册成功的界⾯，点击“登录”系统⾃动跳转到“新疆

政务服务⽹”⾸⻚。

6、如果法⼈注册信息没实名认证通过，系统会⾃动跳转“完成注册”界⾯，提示“您的账

号 xxxxx 注册成功，但实名认证失败，会影响您办理业务，请尽快实名认证”
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7、登陆成功后，政务服务⽹⾸⻚，悬浮单位名称并点击 “账户中⼼”，选择公共资源模

块，点击进⼊交易平台。输⼊⼆次密码（该密码最好与政务服务⽹密码保持想同，以免忘记。

并且可以⽤于以后可直接登陆公共资源交易平台）。选择交易主体身份，输⼊验证码点击确

定。此时会直接进⼊交易平台。
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（注：若您点击交易平台后，直接跳过输⼊密码选择主体类型的步骤进⼊

交易平台。可能是您原先已经注册过。请根据账号密码直接登陆交易平台即

可）

1.6、登陆

1、完成后注册，账户中⼼-公共资源-进⼊交易平台。由于⽅法⼀要登陆新

疆政务服务⽹才能进⼊交易平台。⽅便交易主体使⽤，请直接看⽅法⼆。
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⽅法⼆：注册完成后每次登录均可使⽤⽅法⼆完成，登陆“ 新疆维吾尔⾃治区公共资源

交易平台 http://zwfw.xinjiang.gov.cn/TPBidder/，根据步骤六中新疆政务服务⽹账号及上述⼆

次密码直接登陆。

1.7、CA 锁证书绑定

有些单位因 CA 证书与交易平台之间关联⽐较陌⽣，CA 锁办理完成后会直接进⾏ CA

锁登陆。这是不可⾏的，需要将两者绑定关联，才能进⾏ CA 登陆。因此，您若未绑定 CA，

请事先完成以下⼏点：

（1）安装新疆互联互通驱动：若您只需要下载驱动，⻅新疆公共资源交易⽹-下载中⼼-

新点驱动（新疆互联互通版）；若你需要下载投标⼯具，⻅下载中⼼-新点投标制作软件（内

含驱动）；

（2）通过账号密码登陆系统进⼊证书Key 绑定菜单进⾏绑定；

（3）证书办理材料及办理地点、联系⽅式，⻅新疆公共资源交易⽹-办事指南，本平台

不受理办理 CA 业务；

CA 未绑定的证书登陆提示如下图：
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1.7.1、绑定 CA 锁流程

进⼊交易平台-单位信息-证书 Key ⾼级操作-证书激活。注意：只能绑定

单位锁，不限个数，个⼈锁/法⼈锁不能绑定。

输⼊信息后，勾选⽤户类型，插⼊公司锁，读取证书并激活点击。
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1.7.2、绑定副锁
证书Key 绑定后，会出现⼀⾏证书记录，若要绑定单位副锁，插⼊您需要绑定的锁

（同时只能插⼀把）点击右侧修改按钮，进⼊证书激活界⾯，同1.7.1，点击读取、激活。

注意：若读取后，还是修改按钮的话，说明您没有换锁。新锁⼀定是读取+激活。

激活完成后，⻚⾯将会有您绑定的所有锁的记录

1.8、完善诚信库

所有投标单位中注册登陆交易平台后必须在信息管理完善基本信息。点击修改信息按钮，完善

信息，红⾊星号项必填。完成之后点击下⼀步、提交，系统⾃动验证通过。同步信息如有缺漏，请

及时上报交易平台技术联系⼈。
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1.9、投标⼯具安装

投标⼯具安装需退出 360 等杀毒软件

1.9.1、下载地址

新疆公共资源交易⽹：http://zwfw.xinjiang.gov.cn/xinjiangggzy/

服务中⼼->下载中⼼->下载新点投标⽂件制作软件（新疆政务服务版）

注：投标⼯具内涵驱动，⽆需另装驱动。关于电⼦招投标度辅助资料均在此下载
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1.9.2、安装步骤

第⼀步：双击新点投标⽂件制作软件（新疆政务服务版）.exe ⽂件。

第⼆步：⼯具采⽤向导式安装界⾯，打勾我已阅读并同意，⽤户点击 <快速安装> 软件进⾏

⾃动安装。
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第三步、安装成功。

⼯具安装好以后，会在桌⾯上产⽣两个快捷图标

“新点投标⽂件制作软件(新疆政务服务版版)”

“检测⼯具（新疆⼀体化版）”
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⼆、政府采购

2.1、公开招标

2.1.1、参与投标及领取采购⽂件

前置条件：交易公告已发布

基本功能：供应商投标以及下载采购⽂件

操作步骤：

1、供应商登录“新疆维吾尔⾃治区公共资源交易平台”，点击“公告—采购—领取采购⽂件”。如

下图：

2、完善供应商信息，点击“下载采购⽂件”，进⼊⻚⾯下载完成后即投标成功。
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2.1.2、投标项⽬查看

前置条件：投标成功

基本功能：供应商查看已投标项⽬

操作步骤：

1.供应商点击“我的项⽬”即可看到已投标项⽬，点击相应的项⽬流程，即可进⾏准备⼯作。
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2.1.3、答疑⽂件下载

前提条件：答疑⽂件已发布

基本功能：发布答疑⽂件

操作步骤：

1、点击“我的项⽬—采购—项⽬流程”。进⼊项⽬流程界⾯。如下图：

2、点击“答疑⽂件下载”，下载答疑⽂件。
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注意：若⽆答疑⽂件，则⽆需进⾏此操作。

2.1.4、上传/撤销响应⽂件

前提条件：交易/答疑⽂件已发布

基本功能：上传/撤销响应⽂件

操作步骤：

1、点击“我的项⽬—采购—项⽬流程”。进⼊项⽬流程界⾯。如下图：
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2、点击“上传响应⽂件”，再点击“上传投标⽂件”。完成响应⽂件上传，上传完成后插⼊CA锁

点击模拟解密，显示解密成功即可。

3、如放弃投标或在有效时间内重新上传投标⽂件，点击“撤销本次投标”，完成响应⽂件的撤销
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即可。

三、投标⽂件制作软件

3.1、新建⼯程

步骤⼀:点击<⽂件> 新建，或者点击软件栏上的 <新建⼯程>。点击 <浏览> 选择招标⽂

件（*.XJZF 格式）或者答疑⽂件(*.XJCF)，点击 <打开>
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步骤⼆：创建新的投标⼯程⽂件，存储路径可点击浏览按钮选择存储位置。注：投标⼯程⽂件

并⾮最终的投标⽂件，此为投标⽂件的中间⽂件，⽤于制作过程中备份已完成的部分内容。投标⼯程

⽂件后缀为 etbp 格式。双击打开会⾃动回到您上次制作投标⽂件的位置。

3.2、浏览招标⽂件

点击左边流程图上的【浏览招标⽂件】在这界⾯上会显示招标⽂件相关信息，也可以实现

导出答疑⽂件功能。

3.3、投标⽂件格式

点击左边流程图投标⽂件格式，会出现⼀列菜单。投标⽂件格式分为两种， 第⼀种是

固定格式，在规定的框架下填写内容；第⼆种为 word 格式。
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3.3.1、固定格式

【封⾯】在此界⾯中为固定格式，只需要填写空项，完成以后，程序会⾃动保存。

点击右上⻆⾼亮未填项。未填写的内容会变成⻩⾊，提醒您还有未填项内容需要填写。

3.3.2、word 格式

⽅式⼀：在此界⾯中可以点击导出⽂档，将模板导出，并在此模板基础上进⾏修改补充。

完成后点击导⼊⽂档，将编制好的 word ⽂档直接导⼊。完成以后，程序会⾃动保存。
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⽅式⼆：在此界⾯点击编辑⽂档，⾃动进⼊ word 编辑⻚⾯，编辑完 word ⽂档后，

关闭⽂档，点击确定。再切回到原⼯具⻚⾯。程序会⾃动保存。



政府采购供应商操作⼿册 V1.0

41/36

3.4、投标⽂件菜单格式

在填写相应对照表时如果需要上传相应的证明材料图⽚，需要在相应对照表后按顺序上传图⽚

并标注清楚，例如图所示：

以下是对投标⽂件格式中部分菜单格式进⾏详细描述。

3.4.1、评分索引表

在编辑评分索引表内容时，需要投标单位将每⼀项菜单内容进⾏重新排序（对每⼀部分内容从

1开始重新排序），相应菜单下⾯⼦节点按照对应点⻚码进⾏填写，⽅便专家查看，具体格式如下：
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3.4.2、技术参数响应及偏离表

技术参数响应及偏离表有三项菜单（技术参数响应及偏离表Ⅰ ，技术参数响应及偏离表Ⅱ ，技

术参数响应及偏离表Ⅲ），在这三个菜单中，每个上传 PDF格式的⽂件不超过 150M。如果上传⽂

件较⼤（超过 150M），则需要分开上传；如果上传⽂件不超过 150M，则只需上传⾄技术参数响应

及偏离表Ⅰ ，其他两个菜单可不编辑。

3.5、⽣成投标⽂件

步骤⼀，批量转换:

点击左边流程图上的【⽣成投标⽂件】，本软件为了⽅便⽤户进⾏操作，在界⾯上设计了批量

转换，所有投标⽂件格式编辑完成后，点击 上⽅<批量转换>按钮，进⾏批量转换，将未转换的⽂

件转换成 PDF。

步骤⼆，标书签章：
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全部转换成 PDF 以后，点击上⽅的<标书签章>按钮，⾃动进⼊需要进⾏签章的投标⽂件节点

⻚⾯。点击电⼦签章，输⼊ CA 锁密码，在需要签章的位置进⾏签章。
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若需要将签章删除，在签章位置右击⿏标。点击撤销签章，输⼊ CA 密码确定，签章

完成撤销操作。

步骤三：

签章完毕后点击上⽅的<预览标书>按钮进⾏标书预览。

预览标书时，点击左上⻆<⽂件><打印⽂档>按钮进⾏投标⽂件打印
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步骤四：上述步骤完成之后点击上⽅<⽣成标书>按钮，跳出标书信息确认，根据提示

核对填写投标报价和交货期信息。完成后点击确认⽣成标书。

注：1、⽣成标书时请插上单位 ca 证书，会提示输⼊⼝令（⼝令为 ca 锁密码）；2、投

标⽂件⽣成完毕后，会⽣成两种投标⽂件，即加密投标⽂件，⽂件

后缀为 XJTF ；⾮加密投标⽂件，⽂件后缀为 nXJTF 。

3、⾮加密投标⽂件可使⽤⽂件查看⼯具直接查看，加密投标⽂件不允许。
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