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1. 引言

1.1. 编写目的

为了帮助平台用户了解交易平台的各项功能，使用交易平台完成项目招标投标全流程操

作，提高操作熟练度和操作效率，编制本操作指南。

1.2. 术语介绍

信创版威海市建设工程电子交易系统（以下简称“新工程系统”）

非信创版威海市建设工程电子交易系统（以下简称“旧交易系统”）

信创版威海市公共资源交易电子服务系统（以下简称“新服务系统”）

非信创版威海市公共资源交易电子服务系统（以下简称“旧服务系统”）

信创版威海市公共资源交易电子监管系统（以下简称“新监管系统”）

非信创版威海市公共资源交易电子监管系统（以下简称“旧监管系统”）。

1.3. 适用范围

威海市建设工程的投标人及潜在投标人

2. 软件安装说明

投标人使用新工程系统，需安装威海市建设工程电子交易系统投标文件编制工具（新版）

以及签章软件。控件下载方式为：登录威海市公共资源交易网--游客登陆--文件下载专区，

下载威海市建设工程电子交易系统投标文件编制工具（新版）以及签章软件，并按照提示完

成安装。
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2.1. 签章软件安装

打开软件下载页面。

点击“威海市建设工程电子签章软件”，进入软件下载页面。
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点击下载软件安装包，解压文件，直接运行安装包（Installer.exe）。

点击“开始安装”按钮，开始签章软件安装向导，请勿修改安装路径。
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软件默认安装 iSignature OFFICE 360 签章版、iSignature HYML2 网页签章版、iSign

ature iwebPDF2018 签章版、iSignature FORM 表单签章版、iSignature Barcode 二维条码、

金额中间件控件功能。点击“安装”按钮，开始安装签章软件。

软件自动安装完成以后，进入安装完成向导页面。
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点击“安装成功”按钮，完成威海市建设工程电子签章软件安装。

2.2. 投标文件制作工具安装

打开软件下载页面。

点击“威海市建设工程投标文件制作工具”，进入软件下载页面。
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点击下载软件安装包，解压文件，直接运行安装包（setupwhtb_0531.exe）。

软件进行安装向导提示，点击“下一步（N）>”按钮，继续安装文件。
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选择安装文件路径，默认安装路径 D:\FlyWeb，不建议更改。点击“下一步（N）>”按

钮，继续安装文件。

选择是否创建开始菜单文件夹，默认不勾选，软件创建开始菜单文件夹。点击“下一步

（N）>”按钮，继续安装文件。
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选择是否创建桌面快捷方式，默认勾选，软件创建桌面快捷方式。点击“下一步（N）>”

按钮，继续安装文件。

确认安装信息，点击“安装（I）”按钮，开始安装。
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开始安装主程序，主程序安装完成以后，开始“山东省签章互联互通客户端”安装。

点击“下一步（N）>”按钮，继续安装文件。



操作指南（投标人）

10

安装山东省签章互联互通客户端。

点击“完成（F）”按钮，完成山东省签章互联互通客户端程序安装。



操作指南（投标人）

11

点击“完成（F）”按钮，关闭安装向导，完成威海市建设工程投标文件制作工具安装。

2.3. 安装注意事项

1. 安装过程中建议关闭杀毒软件和防火墙，安装过程中出现提示，请选择“允许”或

者“忽略”。

2. 安装过程中尽量不要更改安装路径，如果必须更改，安装路径中不要有汉字和特殊

字符。

3. 用户注册、登录、CA绑定及切换交易系统

3.1. 用户登录

新工程系统从威海市公共资源交易网“交易服务一网通办”新入口跳转进入，旧工程系

统从威海市公共资源交易网“交易服务一网通办”旧入口跳转进入。

新用户注册新服务系统的账号和 CA 锁绑定问题可拨打 0631-5311569 进行咨询。

3.2. 切换工程交易系统

在新服务系统一网通办入口中完成信息填报和 CA 数字证书绑定后，通过新服务系统一

网通办入口“平台切换”功能，跳转至新工程系统，开展有关业务。
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4. 电子招投标文件下载与编制

投标人（潜在投标人）使用威海市建设工程投标文件制作工具制作并上传投标文件，按

照招标文件规定参与项目投标活动。

4.1. 电子招标文件（ztbml 格式）下载

使用 CA 数字证书从新服务系统一网通办入口跳转进入新工程系统后，点击”返回首页

“，选择“资格预审公告”或“招标公告”，输入自己要参与的项目名称进行搜索，点击项

目名称进入项目详情页，将页面下拉到最下方点击“招标文件下载”、“预审文件下载”点

击下载按钮进行文件的下载。
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输入联系人、联系方式等信息后，点击“下载”按钮。仅下载 ztbml 格式招标文件的投

标人可参与投标。

4.2. 打开招标文件

投标人（潜在投标人）打开威海市工程建设投标文件制作工具。

将 CA 数字证书接入设备，点击“打开更多的投标文件”按钮，选择下载的招标文件输

入 pin 码，打开招标文件。
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4.3. 制作投标文件

投标文件通过招标文件制作。没有招标文件不能制作投标文件。

4.3.1. 切换投标文件

打 开 项 目 招 标 文 件 。

点击“新建投标”按钮，选择保存投标文件路径。
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将切换生成的投标文件选择保存路径保存。

4.3.2. 选择参与标段（分包）

点击向导中“第一步、选择参与标段/分包-选择参与标段/分包”菜单，打开标段选择

界面。
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切换到投标文件后，首先选择需要参与的标段。（一次勾选参与的所有标段，同一个项

目只能制作一份投标文件）

选择参与项目所用到的企业资质。
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选择好参与标段和企业资质后生成投标文件模板。投标人按照招标文件要求编制投标文

件。

4.3.3. 文件编制

选择好参与标段后，点击向导中“第二步、文件编制”，选择需要编制投标文件的标段

信息。

4.3.3.1. 切换标段

一个项目具有多个标段，投标人只能制作一份投标文件。

打开投标文件模板界面。
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点击向导中“第二步、文件编制”，选择需要编制投标文件的标段，可以切换不同的参

与标段。多标段项目，需要切换标段分别编辑投标文件。

投标文件模板通常包含资格审查、技术标、资信标、商务标。

4.3.3.2. 资格审查

资格审查一般需要投标人提供企业营业执照、资质证书、安全生产许可证等企业证件、

企业财务状况、业绩获奖情况、项目班子成员情况等。资格审查资料一般是由投标人将资格

审查资料编辑成 pdf 文件，按照招标文件要求在相应的位置加盖电子印章后，绑定到资格审

查对应部分。

4.3.3.3. 绑定 pdf附件

双击需要编辑的资格审查项，点击右侧“导入文件”按钮，或者右键点击需要编辑的资

格审查项选择“插入 pdf 文件”，对当前项绑定附件。
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右键资格审查对应部分，点击“插入 pdf 文件”，进入绑定文件选择界面。

选择需要绑定的 PDF 文件，点击“打开”按钮，绑定 PDF 附件。

绑定好的 pdf 附件会在右侧附件列表显示。点击对应的附件，在中间展示栏会展示对应

的附件内容。
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4.3.3.4. 删除 PDF附件

绑定的 PDF 附件如果需要修改可以通过删除 pdf 操作删除，编辑完成后重新绑定。

选择文件，点击“删除文件”按钮，删除文件，或者右键需要删除的 pdf 附件，点击“删

除”按钮，删除 pdf 附件。

4.3.3.5. Pdf文件签章

选择需要签章的 pdf 文件，右键-打开方式选择“iwebPDF 阅读控件（合并版）”，打

开 pdf 文件。
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点击工具栏“电子签章”按钮，打开添加签章设置页面。

选择电子印章类型（公章/法人章），输入设备钥匙密码。点击“确定”按钮，鼠标点

击需要签章的位置对 pdf 文件进行签章。
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文档签章以后，文件具有加密篡改保护。右键电子签章，选择“验证文件”按钮，可以

验证文件是否完好无损。

4.3.3.6. Pdf文件撤销签章

已经签章的 pdf 文件，右键电子印章。

点击“撤销签章”按钮，输入钥匙密码，点击“确定”按钮，撤销签章。多个电子印章

撤销需要按照“后入先撤销”原则，按照电子签章先后顺序从后往前依次撤销。撤销电子签
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章的文件修改保存后可以再次签章。

4.3.3.7. 技术标

技术标部分通常通过填写编辑。

点击技术标对应项，进入技术标对应项编辑页面。

技术标内容在中间文本框进行编辑。技术标可以添加文字、表格、图片等多种展示内容。

4.3.3.7.1. 添加文字

可以直接往编辑框内输入文字。也可以将文字在 word 中编辑完成，通过复制粘贴功能

将文字直接粘贴到编辑框。编辑框不仅支持 ctrl+C（复制）,ctrl+V（粘贴）等快捷键，还

支持右键粘贴。
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输入的文字信息可以直接在文本框中预览。

输入的文字信息可以通过退格键、删除键直接删除。

4.3.3.7.2. 添加表格

表格只能通过复制粘贴到编辑框。

在 word 或者 excel 中编辑表格，复制后粘贴到编辑框中。

表格可以直接在编辑框中预览。

添加的表格选择后通过退格键或者删除键删除。

4.3.3.7.3. 添加图片

图片只能通过复制粘贴到编辑框。

复制需要添加到投标文件的图片，粘贴到编辑框中。
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添加到投标文件的图片以附件的形式展示。添加到投标文件的图片为 jpg、jpeg 格式，

单张图片大小不能超过 2M。

添加的图片附件可以通过在图片附件上右键删除。

4.3.3.7.4. 完成编辑

技术标每一评审项内容编辑完成后，通过点击“完成编辑”按钮，生成 pdf 版本文件。

系统会对投标人添加的内容进行统一排版，投标人必须自行仔细核对生成的 pdf 内容，

如果内容存在偏差或者错误，需要投标人点击“返回编辑”按钮，重新进行“完成编辑”操

作。
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4.3.3.8. 资信标

资信标一般包含投标人项目管理班子配备情况、业绩信息、获奖信息。

4.3.3.8.1. 项目管理机构

项目管理机构，一般通过选择新服务系统一网通入口人员添加。

打开招标文件模板，点击“资信标-项目管理机构”，进入项目管理配备页面。

项目管理班子配置有添加、修改、删除功能。

4.3.3.8.2. 业绩信息

业绩信息分为企业业绩和人员业绩。投标文件中业绩信息一般是通过选择添加到投标文

件。

打开招标文件模板，点击“资信标-企业业绩”，进入企业业绩添加页面。
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点击“网上选择”按钮，进入业绩网上选择页面。

选择需要添加到投标文件的业绩，点击“确定”按钮，完成业绩的添加。

4.3.3.8.3. 企业工程获奖情况

打开招标文件模板，点击“资信标-企业工程获奖情况”，进入企业获奖添加页面。
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点击“导入文件”按钮，选择准备好的文件进行导入。

4.3.3.9. 商务标

商务标通常包括投标人投标函及公示信息、投标报价。

4.3.3.9.1. 投标函及投标函附录

投标函附录通过绑定 pdf 附件添加。

投标人需要按照招标文件要求制作项目投标函附录，依据招标文件要求加盖电子印章后

绑定到投标文件。

投标函附录将在开标过程中公开展示。未按照招标文件制作或者加盖电子印章可能造成

废标。
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4.3.3.9.2. 工程量清单上传

如招标代理提供招标 GCZJ 格式招标清单，投标人应上传投标 GCZJ 格式清单。具体操作

方法为：右键点击“清单 GCZJ”，上传投标 GCZJ 文件即可。

新交易系统只能上传 24 清单规范的 GCZJ 投标文件。

4.3.3.9.3. 投标报价

投标报价记录投标人、项目经理、工期、质量目标和报价信息。用于项目开标过程中唱

标。

打开招标文件模板，点击“商务标-投标报价”，进入投标报价页面。

投标报价信息介绍

单位名称：通过 CA 读取投标人名称。开标过程唱标环节公示。

添加联合体单位：插入联合体 CA，通过“添加联合体单位”按钮，可以添加联合体单

位。开标过程唱标环节公示。

项目经理姓名：选择项目经理。开标过程唱标环节公示。开标过程唱标环节公示。

项目经理身份证：自动读取项目经理的身份证号码。

项目经理编号：填写项目经理证件编号，一般为注册证书编号。

工期（天）：项目工期，以“天”为单位。开标过程唱标环节公示。

质量目标：填写项目质量目标。开标过程唱标环节公示。

报价（元）：项目投标报价，以“元”为单位。开标过程唱标环节公示。

投标人依据招标文件要求，按照实际情况填写投标报价。
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4.4. 生成待评审文件并签章

投标文件编辑完成上传前，需要进行电子签章。

打开投标文件。

点击工具栏“生成待评审文件”按钮，弹出系统提示页面，勾选并确认提示信息。仔细

阅读后，勾选“我已阅读并理解上述内容”，点击“确认”按钮，开始打包生成投标文件。
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投标人需要依次签章确认投标文件各部分内容。

签章完成后，目录会有 标识，说明该目录项已有电子签章。对该标段的所有需要

签章的目录项都完成签章后，点击右下角“确定并继续”按钮。
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所有标段都确认完成后，在投标文件的左下方会加盖电子印章。

签章完毕后，投标文件不可修改。必须成功上传投标文件，才可参与电子开评标。如需

修改，请先撤销签章。

点击工具栏上的“删除签章”按钮，输入要是密码后即可撤销签章，投标文件恢复编辑

状态。请修改完以后重新签章上传。

【注意】：多标段项目需要对每个标段分别进行签章，所有标段都完成签章后，再对

整个投标文件进行盖章。
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4.5. 投标文件上传

加盖电子印章的投标文件可以上传服务器，用于项目开标评标。

打开投标文件。

点击功能栏“上传”按钮，确认上传投标文件确认信息后，打开投标文件上传页面。点

击“上传”按钮，上传投标文件。
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上传投标文件成功后，系统出具上传投标文件凭证。

投标人可以参加已经上传投标文件项目的开标评标活动。

4.6. 投标文件撤回及替换

递交投标文件截止时间前，在投标文件上传界面点击“撤销”按钮，可以撤回已经上传

的投标文件。撤回后系统自动生成撤回凭证，请下载。撤回成功后，服务器将不再留存您单

位的投标文件，如需投标，请在递交投标文件截止时间前重新上传投标文件。

若您的投标文件进行了修改，请通过“替换投标文件”按钮，撤回已上传的投标文件，并重

新上传最新的投标文件至服务器。
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5. 威海市公共资源交易平台

5.1. 公告/公示信息查看

登录新工程系统-选择“公告公示”功能进行项目公告公示查看。

5.2. 参与项目

登录新工程系统-选择项目所在的子系统点击“参与项目”可查看自己参与过和正在参

与的项目信息。



操作指南（投标人）

36

5.3. 投标邀请书

登录新工程系统-选择项目所在的子系统点击“投标邀请书”可查看项目邀请信息，点

击并确定。

5.4. 异议

登录新工程系统-选择项目所在的子系统点击“异议”可查看项目各个阶段（招标文件

疑问、预审文件和疑问、预中标公示疑问、开标过程中的疑问）异议信息。

5.5. 投诉

投标人投诉前需先提出公示异议，否则无法投诉。
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投标人对已提出异议的项目需要投诉时，点击新工程系统首页--投诉举报栏目，选择目

标项目，按照提示完成内容填报及附件上传后提交即可。

登录新工程系统-选择项目所在的子系统点击“投诉”可查看项目投诉信息提交情况和

监管部门答复情况。

5.6. （预审）邀请书

通过资格预审阶段的用户可以登录新工程系统-选择项目所在的子系统点击“预审邀请

书”可查看项目邀请信息，点击并确定。

注意：若招标文件要求将邀请书相关页面作为标书附件并附截图，需在点击 “确认”

按钮前，完成所需页面的截图操作；截图完成且信息核对无误后，再执行确认操作，避免

因操作顺序倒置导致无法补充截图。

5.7. 开标业务

点击“开标业务”菜单，可以查看开标任务功能。
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开标业务具备开标、模拟开标功能。

5.7.1. 开标

点击“开标”菜单，打开开标项目明细。

5.7.2. 开标流程

1．投标前在开标前 1 小时进入项目开标室签到确认参加开标活动。

2．递交投标文件截止后，开始开标活动。

3．开标后，满足开标活动招标代理机构启动解密投标文件。

4．招标代理机构查看解密投标文件的保证金递交情况。

5．招标代理机构发起在线唱标。

6．投标人确认开标信息，如有异议，提出开标异议。
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7．招标代理机构结束开标活动。

5.7.2.1. 开标签到

上传投标文件的投标人需要在开标前 1小时登录交易平台，进入参与项目开标室，进行

开标签到，确认参加招标项目开评标。

在开标项目明细，点击“进入”按钮，进入项目开标室。

填写签到人名称、签到人电话，点击“签到”按钮，完成开标签到流程。

系统提示签到注意事项，完成签到后，点击“签到凭证”按钮，可以查看签到凭证。
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投标人可以在递交投标文件截止前通过“撤销签到”功能取消签到操作。

5.7.2.2. 开始开标

递交投标文件截止后，系统根据招标代理机构填写的开标准备信息自动开始开标活动。

5.7.2.3. 解密投标文件

开标后满足开标条件的招标项目，招标代理机构启动解密招标文件流程。投标人需要在

规定的时间内解密投标文件。

点击“解密”按钮，申请解密投标文件。解密成功后，系统返回解密状态。
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5.7.2.4. 保证金查看

投标文件解密后，招标代理机构发起保证金查看流程。

点击“查看”按钮，可以查看或者下周投标人递交投标保证金缴纳凭证信息。
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点击“查看”按钮，查看保证金缴纳凭证；点击“下载”按钮，下载保证金缴纳凭证。

5.7.2.5. 公开唱标

保证金查看流程完成后，招标代理机构发起公开唱标流程。

投标人查看公开唱标信息。点击“投标函及信用报告”按钮，可以查看或者下载投标人

投标函及信用报告。
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点击“查看”按钮，查看投标函及信用报告；点击“下载”按钮，下载投标函及信用报

告。

5.7.2.6. 确认开标信息

公开唱标流程结束后，招标代理机构发起确认开标信息流程。

若对开标过程无异议，点击“确认”按钮，确认开标信息。若对开标过程有异议，提出

开标异议。

5.7.2.7. 提出异议

投标人解密投标文件后，对开标过程有异议，可以通过提出异议功能提出开标异议。
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点击“提出异议”按钮，打开异议提出界面。

投标人填写异议内容，点击“确定”按钮，提交异议，点击“关闭”按钮，取消提交异

议。

5.7.2.8. 开标结束

所有投标人对开标无异议，或者投标人提出异议招标代理机构回复异议后，招标代理机

构结束开标活动。
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5.7.3. 模拟开标

点击“开标业务-模拟开标”菜单，进入模拟开标页面。

选择要模拟开标的项目点击“进入”按钮，点击页面“模拟解密”按钮，进行解密测试。
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5.8. 评标业务

点击“评标业务”菜单，可以查看评标任务功能。

评标业务具备专家问题回功能。

5.8.1. 专家问题回复

点击“评标业务-专家问题回复”菜单，进入专家问题回复页面。
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选择未回复的专家澄清问题进行回复，点击“查看”按钮，可查看已回复专家澄清问题。

5.9. 保证金申请

登录新工程系统-选择项目所在的子系统选择“保证金申请”模块，找到自己参与的项

目点击“申请”按钮
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弹出对话框显示内容信息，点击“申请”按钮

申请成功后点击项目后面的“详情按钮”查看虚拟打款账号，进行打款，打款成功后点

击“更新缴纳明细”查看到账情况。
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5.10. 中标通知书

招标代理和招标人在系统内完成网签中标通知书签订后，可通过“网签中标通知书”功

能实现在线查看中标通知书。

具体操作步骤为：登录新工程系统—》中标通知书，在项目列表中找到相应的项目，点

击右侧“查看通知书”按钮。

5.11. 合同管理

招标代理在系统内上传合同后，可通过“合同签订”功能实现在线签订合同。

在列表中找到相应的项目，点击右侧“查看”按钮，点击合同详情页面的“签章”按

钮，进行签章。
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6. 技术支持

 威海市公共资源交易中心（驻场）

电话：0631-5170227（技术支持）

地址：威海市环翠区塔山中路 317 号威海市政务服务中心北入口进入 4 楼(公

共资源交易中心)前台技术服务窗口

 青岛福莱易通软件有限公司（青岛总公司）

电话：0532-85871505；0532-55572211

地址：青岛市宁夏路 288 号青岛软件园 9 号楼

 青岛福莱易通软件有限公司（威海分公司）

电话：0631-5819292

地址：威海市环翠区海滨中路 28 号外运大厦 802
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