
深圳大学采购与招投标系统
操作指南（供应商）
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深圳大学招投标管理中心

一、背景

深圳大学采购与招投标系统已经上线运行。该系统实现了全流程电子招投标，就是在计算

机和网络上完成招标投标的整个过程，亦即在线完成招标、投标、开标、评标、定标等全部活

动。深圳大学自行组织的招标、竞争性谈判、单一来源等采购活动将通过该系统在线进行，采

购公告在深圳大学招投标管理中心网站和深圳大学采购与招投标系统中同步发布。

以下文中的“招标文件”包括公开招标的招标文件、竞争性谈判的采购文件和单一来源的

采购文件，“投标文件”包括公开招标的投标文件、竞争性谈判的响应文件和单一来源的响应

文件。

二、准备工作

1.软件环境

操作系统：Windows7 或 Windows10；

浏览器：Chrome浏览器、360浏览器（极速模式）、搜狗浏览器（极速模式）；

文件加密、打包工具：WinRAR、7-Zip、WinZip；

文件阅读、编辑软件：Microsoft Office 2013及以上版本或WPS Office 2019及以上版本，

Acrobat Reader DC；

数字证书驱动：所用数字证书的驱动（从所使用的数字证书的电子认证服务机构处获取）。

2.注册账号

准备参加深圳大学组织的电子招投标采购活动的供应商需事先在深圳大学采购与招投标系

统中注册供应商账户。供应商依照系统中的提示填写相关信息，经深圳大学核实后，即完成注

册。（工作日17时前提交注册当天可核实完成。审核电话：0755-26531195）

系统可选择注册方式：

第一种：用户名注册

第二种：CA证书注册（此方式将自动生成登录用户名，登录密码在注册时需填写创建）

（注册信息审核结果在系统中“供应商管理”“单位注册信息”详细页顶部显示，若注册

信息有变动或有误请修改信息后点击“提交审核”重新审核。）
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深圳大学招投标管理中心

3.用于签署投标文件的数字证书或电子签署平台

深圳大学组织的电子招投标采购要求供应商所提交的电子投标文件需签署有效的机构电子

签名和法定代表人个人电子签名，否则将导致投标无效。

电子投标文件所签署的机构电子签名的主题（cn）必须是供应商名称的全称，个人电子签

名的主题（cn）必须是持有人的姓名全称，现阶段系统仅接受RSA算法的电子签名。

准备参加深圳大学组织的电子招投标采购活动的供应商可通过以下两种方式对电子投标文

件进行签署：

第一种：准备好机构电子签名数字证书和法定代表人个人电子签名数字证书（CA证书），

用于签署电子投标文件。数字证书必须是由具有工业和信息化部颁发的《电子认证服务许可证》

的电子认证服务机构颁发的产品。

第二种：选择电子签署平台，用于签署电子投标文件。电子签署平台必须是具有工业和信

息化部颁发的《电子认证服务许可证》的电子认证服务机构版权所属的平台系统。

特别提示：数字证书是使用者身份的电子标识，能够确保电子数据的完整性和不可抵赖性。

供应商应合法使用数字证书，并对使用数字证书的行为负责；使用数字证书签署的文档和数据

电文，视为本单位或本人知晓、同意并亲自签署。《中华人民共和国电子签名法》第十四条规

定，“可靠的电子签名与手写签名或者盖章具有同等的法律效力”。

三、项目报名

准备参加深圳大学组织的电子招投标采购活动的供应商需登录深圳大学采购与招投标系统，

在“投标管理”-“投标报名”中选择项目进行报名。

如需取消报名请在“投标管理”-“投标报名”中选择已报名的项目操作“取消报名”。
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四、获取招标文件

实行电子招投标的项目不提供纸质招标文件，电子招标文件可通过下列方式获取：

1.通过深圳大学招投标管理中心网站项目公告底部的链接直接下载招标文件；

2.登录深圳大学采购与招投标系统，在首页“最新公告”中查看项目公告，并在公告底部

的链接直接下载招标文件；

3.登录深圳大学采购与招投标系统，在“投标管理”“下载标书”中选择项目，下载招标

文件。（这种方式需先在系统选择项目进行报名才能下载标书）

五、制作投标文件

投标供应商必须按照招标文件的要求编制投标文件，否则可能导致投标无效。

投标文件须是PDF（Portable Document Format）格式的文件，文件不大于100MB，并且有

可链接跳转的目录（参见操作示例1.生成目录）。

电子招标文件中有Word格式（docx格式）的投标文件模板（招标文件 第四章 投标文件格

式）。投标供应商可将该文件作为模板，使用文字编辑软件（Microsoft Office Word或WPS

Office）编制投标文件。

投标文件中仅招标文件要求提供“扫描件”、“截图”、“照片”的内容可以采用图片方

式，且在图片前添加文本方式的标题，其他文字内容均应为文本方式。

投标供应商在编辑投标文件时，在投标文件目录中属于本节点内容的必须在本节点中填写；

填写到其他节点或附件的，评审委员会有权不予接受，一切后果由供应商自行承担。

编写完成的投标文件可通过Microsoft Office Word或WPS Office的“另存为”操作将文

件保存为PDF格式文件，不可以通过打印的方式生成PDF格式的投标文件（参见操作示例2.生成

PDF投标文件）。

六、文件签署

供应商需按项目采购文件要求准备所投项目的电子投标文件一份。请勿将电子投标文件拆

分成多个文件。投标文件必须签署有效的投标供应商电子签名和法定代表人个人电子签名，否

则将导致投标无效。

可使用Acrobat Reader DC中的“数字签名”功能（工具）对已完成的pdf格式的投标文件

进行签署（签名）。签名应放在投标文件的首页（封面）空白处（参见操作示例3.文件签名）。

特别提示：投标文件签署后，对其进行的任何修改都会使得数字签名失效，将导致投标无

效。可使用Adobe Acrobat Reader DC对投标文件进行检查，检查文件签署完毕后是否存在修

改导致数字签名失效。
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七、文件加密

在加密前，请确保电子投标文件已完成有效签署。请勿将电子投标文件放置在文件夹中进

行加密。请勿对电子投标文件进行两次以上加密操作。请勿使用PDF加密功能对电子投标文件

加密。

深圳大学采购与招投标系统仅接受zip格式的打包、加密文件，不接受RAR、7Z、tar等其

他格式的打包文件；支持的加密、解密算法为AES-256和ZipCrypto。为了避免开标时解密失败，

密码请勿使用中文、日文、韩文等非英文字符、不可见字符、单引号、双引号正斜线、反斜线

和空格（参见操作示例4.文件加密）。

八、文件上传

投标供应商应当在投标截止时间前登录深圳大学采购与招投标系统，通过“投标管

理”“上传投标文件”功能节点提交已经签署并加密的投标文件（参见操作示例5.递交投标文

件）。

在投标截止时间之前，如有新版本的电子投标文件，请及时登录系统上传替换旧版本的电

子投标文件。

九、开标

通过深圳大学采购与招投标系统实施的电子招标活动采取网上开标的形式。开标在投标截

止时间后即刻开始。投标供应商应当登录深圳大学采购与招投标系统，通过“开标”“开标-

供应商”功能节点，在规定的时间内（开标开始后15分钟）对加密的电子投标文件进行解密

（参见操作示例6.开标-投标文件解密）。解密失败或超时未解密的投标文件将被认定为无效

投标文件。开标结果在网上（深圳大学采购与招投标系统中）公布。
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十、操作示例

1.生成目录

使用招标文件中的投标文件模板完成投标文件的编制，在Microsoft Word中打开投标文件，

点击“引用”—“目录”—“自动目录1”，生成带链接功能的目录。如果在目录生成后又对

投标文件做了修改，应当重新生成目录。

背景

准备
工作

项目
报名

获取
招标文件

制作
投标文件

文件
签署

文件
加密

文件
上传

开标

操作
示例

https://bidding.szu.edu.cn/


7
深圳大学招投标管理中心

2.生成PDF投标文件

在Microsoft Word中打开编辑完成的投标文件，点击“文件”—“另存为”，选择保存的

磁盘目录，选择保存的文件类型为“PDF（*.pdf）”，请勾选“选项”按钮属性中的“创建书

签时使用：标题”，确保生成PDF格式的投标文件具有带链接功能的目录。

特别提示：请勿通过打印方式生成PDF投标文件。
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3.文件签名

对投标文件进行签名操作的电脑需事先安装数字证书的驱动。将数字证书的UKey插在电脑

的USB接口上，使用Acrobat Reader DC打开已编辑完成的pdf格式的投标文件，点击“工

具”—“证书”—“数字签名”，在投标文件的首页空白处拖动、放置签名可视信息的矩形框，

选择签名的数字证书，选择文件保存位置，输入CA数字证书的密码，即完成了数字签名。分别

使用供应商机构和法定代表人个人的CA数字证书对投标文件进行签名。

投标文件使用CA数字证书签名后请勿修改。如确需修改，请在未签名的投标文件中进行修

改，修改完成后再签名。
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投标文件签署完毕后可查看签名证书的详细信息，可检查签名者证书-详细信息-“签名算

法”、“主题”中的“cn”及“颁发者”是否符合要求：

签名算法需为RSA；

机构电子签名数字证书的主题（cn）必须是供应商名称的全称；

个人电子签名数字证书的主题（cn）必须是持有人的姓名全称；

颁发者必须是符合工业和信息化部颁发的《电子认证服务许可证》的电子认证服务机构。

Adobe Acrobat Reader DC 查看签名证书详细信息界面

Wps查看签名证书详细信息界面
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4.文件加密

在加密前，请确保电子投标文件已完成有效签署。

本示例是使用WinRAR软件对投标文件进行加密。运行WinRAR，点击“添加”，选择签名完

的PDF投标文件，压缩格式选择“ZIP”，点击“设置密码”，输入密码（请注意该密码将用于

开标解密使用），点击“确定”完成文件加密。本示例生成的加密投标文件为“示例项

目.zip”。

特别提示：请勿将电子投标文件放置在文件夹中进行加密。请勿对电子投标文件进行重复

加密操作。

5.递交投标文件

请在投标截止时间前上传加密的投标文件。登录深圳大学采购与招投标系统，点击“投标

管理”，“上传投标文件”，勾选已报名的项目，点击“上传正式投标文件”，选择已加密的

投标文件。
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6.开标-投标文件解密

投标供应商须在开标时登录深圳大学采购与招投标系统，在规定的时间内（开标开始后15

分钟）对投标文件进行解密。点击“开标和评标”，“开标”，勾选开标中的投标项目，点击

“解密”，点击“标书解密”，输入文件加密时的密码完成解密。

特别提示：逾期未解密的投标文件将被视为无效投标文件。
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