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此次我们以昆山市轨道交通施工资格预审申请文件的制作为例
[bookmark: _Toc514002109][bookmark: _Toc524786413][bookmark: _Toc524786623]1.新建工程
新建工程之前，请先将本单位CA锁插入电脑。在制作标书的过程中获取到的投标人单位信息都需要从CA锁中获取。
新建项目：点击菜单栏上的文件>新建，或者点击工具栏上的<新建工程>。点击<浏览>选择资审文件（*.SZZS格式）或者资审答疑文件(*.SZCS)，点击<打开>。在【创建新的工程文件】界面中投标工程文件的名称是从资审文件中获取的，然后点击工程文件存放路径的浏览按钮，会弹出保存缓存件（*.etbp格式）的存放位置，请自行选择保存位置并牢记位置，点击确定即新建完成，进入投标文件制作界面。
[image: ]
新建之后进入到投标文件制作界面会有提示【是否导出工程量清单】，点击【确定】会弹出招标清单（*.13jz）格式的存放位置，请自行选择保存位置，点击【保存】即可把招标清单导出。也可以点击【浏览招标文件】右侧的【导出工程量清单】按钮导出招标清单。
这边要特别说明的是：缓存文件可实时保存投标人所操作的数据，如出现意外关闭请直接打开缓存文件。
  备注：资格预审环节，资格预审申请文件中，无需编制已标价工程量清单，此步骤，可忽略。
[bookmark: _Toc524786414][bookmark: _Toc524786624]2.浏览招标文件
点击左边大节点【浏览招标文件】，会显示招标文件（资审文件）相关信息，上面有个<导入答疑文件>和<导出工程量清单>按钮。（资审环节无导出工程请清单功能）
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点击<导入答疑文件>按钮，若投标单位报名的项目有发答疑，且不止一次，此处投标单位务必要下载最新的答疑文件导入软件中并进行制作投标文件，特别需要说明的是导入答疑的顺序未做限制，只要保证最后一次导入的答疑文件是最新的即可。上传时投标文件需要使用最新的答疑文件制作的才可以上传。
[bookmark: _Toc524786415][bookmark: _Toc524786625]3.投标文件（资格预审申请文件）组成
例1：
投标文件组成（资格预审申请文件组成）是按照招标文件（资审文件）要求需投标单位完成的所有投标文件以及扫描件等材料。投标单位根据每个节点的要求和提示完成相关文件。
[image: ]
3.1 封面
点击【封面】节点，在此界面中，工程名称、标段编号等相关信息是从招标文件（资审文件）中获取的，投标人信息是从CA锁中获取的，一般无需修改。其他内容则按照实际情况填写，且可以通过点击右上角的高亮未填项让未填项显示黄色，提醒用户有未填项，填写的内容软件会自动保存。
[image: ]
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3.2 资格预审申请函
【资格预审申请函】的操作方法同封面，您可查看【封面】章节操作介绍。
3.3 法定代表人身份证明
【法定代表人身份证明】的操作方法同封面，您可查看【封面】章节操作介绍。
3.4 授权委托书
【授权委托书】的操作方法同封面，您可查看【封面】章节操作介绍。
3.5 联合体协议书
点击【联合体协议书】节点，点击<+>按钮，可以上传jpg和png格式的扫描件，如果招标文件中提供了联合体协议书模板，则可以点击<下载模板>按钮进行模板下载。
需特别说明：如果本次[image: ]投标不使用联合体，则勾选左侧的<本次投标不使用联合体>复选框即可。
3.6 申请人基本情况表
[image: ]
【申请人基本情况表】包含【申请人基本情况表】和【申请人基本情况表附件】两个节点，其中，【申请人基本情况表附件】需从企业诚信库中同步本单位证照等相关扫描件，请点击‘同步诚信库’按钮，输入基本信息，获取诚信库中的企业证照、项目经理证照、业绩扫描件等。
组织机构代码：从本单位CA锁中读取信息，无需修改；
项目经理或总监身份证号：输入项目经理或总监的身份证号，获取项目经理（总监）等证件扫描件；
业绩的项目名称（以逗号隔开）：获取诚信库中已公示的业绩的扫描件，如需获取多个业绩，中间以英文逗号隔开
[image: ]
步骤一、填写申请人基本情况表
步骤二、点击同步诚信库，输入相关信息，同步完成后，“同步诚信库”及变化为“挑选材料”
步骤三、点击挑选材料，选择相应本单位证照，即可自动保存到申请人基本情况表附件中
[image: ]



3.7 项目负责人简历表
【项目负责人简历表】的操作方法同申请人基本情况表，您可查看【申请人基本情况表】章节操作介绍。
3.8 技术负责人简历表
【技术负责人简历表】的操作方法同申请人基本情况表，您可查看【申请人基本情况表】章节操作介绍。
3.9 投标人、项目负责人、技术负责人类似业绩一览表
【投标人、项目负责人、技术负责人类似业绩一览表】的操作方法同申请人基本情况表，您可查看【申请人基本情况表】章节操作介绍。
3.10 盾构机情况
点击【盾购机情况】节点，页面顶端有导入文档，导出文档，编辑文档和导出原始文档四个按钮，下面分别介绍：
导出原始文档：投标人点击导出原始文档，可将软件中固定好的资格审查申请书相关内容等进行导出。
导入文档：投标人自行编辑好此模块的内容，点击该按钮就可将准备好的文档导入软件。若需要修改内容，把编辑好的文档再次导入将会替换之前的内容。

需特别说明：导出原始文档中导出的模板是代理设置的，如果代理未在此处设置模板或者模板达不到要求，请根据招标文件、招标代理的要求自行编制。 

导出文档：投标人点击导出文档，可将当前导入的资格审查申请书等内容进行导出。

编辑文档：投标人可在软件中固定的模板上直接进行内容编辑，编辑好后保存文档即可。
需特别说明：此功能模块对于电脑当前安装的office要求比较高（要求office2007及以上版本），若是非完整版的，可能无法正常编辑、保存内容。建议优先使用【导出文档】、【导入文档】的编辑功能。

3.11 企业股权结构关系图及长期股权投资结构图
【企业股权结构关系图及长期股权投资结构图】的操作方法同盾构机，您可查看【盾购机情况】章节操作介绍。
3.12 其他
【其他】的操作方法同盾构机，您可查看【盾购机情况】章节操作介绍。

[bookmark: _Toc524786416][bookmark: _Toc524786626]4.生成投标文件（资格预审文件）
点击【生成投标文件】节点，包含标书检查、生成投标文件。

【标书检查】是将导入的投标清单和招标清单进行对比，如果清单检查有问题，清标结果界面会在对应项上显示相关问题。需特别说明：以上标书检查的内容仅供参考。

生成投标文件界面分为五个步骤：1批量转换、2标书签章、3预览标书、4生成标书、5完成。
本软件为了方便操作，在界面上列出了这份投标文件中的所有组成部分，首先要进行PDF转换，点击“1批量转换”进行整体的转换，或是逐一点击“转换”按钮对文档逐个转换，转换成功之后，【是否已转换】一列显示绿色√，同时在电子标书一列有查看/打印按钮，可以查看对应的内容，核对内容是否正确；

PDF转化成功后，在标书签章一列对未进行签章文件进行电子签章；或是点击“2标书签章”进入目录页进行依次签章；需特别说明：点击“2标书签章”时此界面上如果还未将文件全部转换成PDF格式，则会提示“您好，请先完成批量转换”。 签章成功之后【是否已签章】一列显示绿色√。
需特别说明：目前宿迁发的CA锁只有主锁能签章，副锁无法签章。
标书签章完毕后，预览标书，即预览投标文件的所有内容，还可以导出PDF进行查看。点击“3预览标书”时此界面上如果还未将文件全部标书签章完毕，则会提示“您好，请先完成标书签章”。
点击预览标书的时候软件会提示是否需要将挑选的诚信库扫描件下载下来，投标单位可自行选择是否下载。点击【是】，会把挑选的扫描件下载下来，然后显示在【预览标书】中PDF文件的后面，点击【否】则不下载扫描件。
生成标书，点击“4生成标书”，会弹出标书信息确认框，内容包含投标报价，项目经理，工期和工程质量等相关信息的核对、填写。确认上述信息无误后点击确定。然后输入CA锁密码，选择存放投标文件的路径，这样投标文件就生成好了。生成了两份分别为SQTF格式的加密文件和nSQTF格式的不加密文件。
需特别说明：
1、 投标单位若使用副锁生成标书，在签章的时候需要换成主锁来签章，然后在开标解密环节还是需要用副锁来解密。生成标书的锁与开标解密的锁一定要保证是同一把！！
2、 标书的大小在投标软件中有限制，若是标书过大，会出现评标系统打开标书缓慢或打不开的情况。建议标书不要超过50兆。
3、 加密的投标文件需要在开标截止时期前上传至系统中。不加密的文件可以刻录到光盘中带至开标现场使用，也可使用U盘拷贝带到开标现场备用。
4、 若投标人的CA锁即将过期，请自行判断距离开标当天是否过期，如果过期会影响到加密投标文件无法解密的问题。
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