
招标代理业务操作手册 

一、招标文件过程稿回传（电子标或非电子标) 

1.1 业务流程： 

 

1.2 操作步骤： 

使用易纵招标编制工具           ，当招标文件编制工作完成后，在打开文件状态下，

点击软件上方导航栏，选择【提交公投成果数据】，即可完成数据的上传。 

 

注：该功能需在公投内部网络环境下，并使用专用加密锁进行 

  



二、招标文件终稿回传及签章（电子标) 

2.1 业务流程： 

 

2.2 操作步骤： 

2.2.1 使用易纵招标编制工具           ，当招标文件编制工作完成后，在打开文件状

态下点击软件上方导航栏，选择【生成招标文件】 

 

  



2.2.2 选择【点击生成 PDF】并等待 PDF 生成完成 

 

 

  



2.2.3 点击【下一步】 

 

2.2.4 选择【生成文件】，并选择生成文件的路径，同时等待文件生成完成。 

注：上海市建设工程电子标项目中，不同项目类型生成的文件后缀名不同：*.AZB（勘察）、 

*.BZB（设计）、*.CZB（施工）、*.FZB（监理）、*.UZB（勘察设计合并）等 

  



2.2.5 当生成成功后，点击【确定】并关闭提示框，选择【完成】即退出生成页面。 

 

2.2.6 回到软件上方导航栏，选择【文件签章】->【选择文件签章】 

 

  



2.2.7 选择已经生成的电子标格式，软件会跳转至电子签章平台 

 

注：电子签章平台需要使用企业的 CA 证书进行使用 

2.2.8 完成签署后，文件名中将会带有*.sign 的标识，将此文件发送至公投合约人员则

该业务流程结束。 

 

  



三、招标文件终稿回传（非电子标） 

3.1 业务流程： 

 
 

3.2 操作步骤： 

3.2.1 使用易纵招标编制工具           ，当招标文件编制工作完成后，在打开文件状

态下点击软件上方导航栏，选择【生成招标文件】 

 

  



3.2.2 选择【点击生成 PDF】并等待 PDF 生成完成 

 

 

  



3.2.3 点击【下一步】 

 

3.2.4 选择【生成文件】，并选择生成文件的路径，同时等待文件生成完成。 

注：非电子标项目中，生成的文件后缀名均为：*.YCZB 

3.2.8 文件生成完成后，此后缀名为*.YCZB 的文件发送至公投合约人员则该业务流程

结束。 

 



四、中标信息回传（电子标） 

4.1 业务流程： 

 
 

4.2 操作步骤： 

4.2.1 使用易纵招标编制工具           ，打开上海市建设工程电子标中标文件，不同

项目类型的中标结果文件后缀名不同： 

*.ATB（勘察）、*.BTB（设计）、*.CTB（施工）、*.FTB（监理）、*.UTB（勘察设计合并）等 

4.2.2 确认打开中标文件后，跳转至投标文件预览，点击软件左上方【导出中标信息】 

 

  



4.2.3 在弹出的对话框中，选择【浏览】该中标文件对应的招标文件 

 

4.2.4 点击确定后，在中标信息页面，补录其他信息后，选择【导出中标结果文件】 

 

4.2.5 文件导出完成后，即生成后缀名*. GTZBXX 的公投中标信息文件，将此文件发送

至公投合约人员则该业务流程结束。 


