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注：供应商投标简要步骤
1、 在广州公共资源交易网（www.gzggzy.cn）下载广州公共资源交易中心投标文件管理软件、招投标软件控件包并安装（下载地址：http://www.gzggzy.cn/cms/wz/view/index/layout3/index.jsp?siteId=1&infoId=404111&channelId=39）
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2、 在广州公共资源交易网（www.gzggzy.cn）下载对应项目的电子招标文件（.GZZF格式）
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3、 启动安装好的广州投标文件管理软件进行制作电子投标文件。
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1.引言
编写本手册的主要目的是为广州公共资源交易中心计算机电子评标系统的投标文件管理软件的使用提供帮助。
广州投标文件管理软件主要提供给投标单位使用。投标单位通过添加已经签名好的招标文件,加入制作好的资审文件部分、投标函部分和投标报价部分、，再转换成pdf，并对文件包进行签章，最后生成压缩加密的电子投标文件包。

2.程序运行环境
硬件环境：CPU: P4 1GHZ 内存 256MB,硬盘 10GB
软件环境： XP/ win7以上
软件支持： office 2007/2010
网络环境：带宽10/100Mbps
3.证书驱动安装
在正式使用系统前，需要做好相关的准备工作，安装好系统控件包以及签章打包的证书所必须的驱动。安装前请关闭360安全卫士等软件，防止此类软件安装时阻止驱动的正常安装。如下图所示软件请关闭
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3.1gdca证书驱动安装
3.1.1启动安装程序  
如下图
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选择第一项进入安装
3.1.2选择要安装的程序功能
选择下一步继续安装即可，如下图
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3.1.3输入序列号
输入加密锁背面的编码
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3.1.4安装
点击安装按钮开始安装
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弹出确定key已拔出的页面后，确认key没有插上，然后点击安装
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3.1.5安装完成
点击完成，结束安装
3.2网证通ca驱动安装
3.2.1启动安装程序
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选择下一步继续
3.2.2阅读许可协议     
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认真阅读完以后，用户如果同意此协议，请点击“我接受协议”，点击“下一步”进入下一个环节。如果不同意此协议，请点击“我不接受协议”，点击“取消”退出安装程序。
3.2.3选择附加任务
选择是否创建桌面图标，勾选，下一步即可
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3.2.4安装
点击安装
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3.2.5中间件安装
安装过程中会进行中间件的安装，弹出窗口后，选择下一步继续安装
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3.2.6安装完成，重新启动电脑
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4.程序安装
点击安装程序，安装程序引导用户进行系统安装，安装前请关闭360安全卫士等软件，防止此类软件安装时阻止驱动的正常安装。现在广州招投标控件包不用单独安装，已经集合在广州投标文件管理软件的安装包里面，安装主要步骤如下：
1、 启动安装程序（如果安装的不是最新版本，进入软件时候会自动提示更新到最新版本），进入安装系统欢迎界面。如下图：
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点击“下一步”安装程序进入下一个环节。
2、 阅读许可协议。在安装前用户要认真阅读关于软件的许可协议，如下图
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认真阅读完以后，用户如果同意此协议，请点击“我同意该许可协议的条款”，点击“下一步”进入下一个环节。如果不同意此协议，请点击“我不同意该许可协议的条款”，点击“取消”退出安装程序。

三、选择安装文件夹
设置系统程序的安装路径，默认是在Epoint的程序目录下相应的程序名称下。用户可以点击“更改”选择要安装的路径。设置好以后，点击“下一步”进入下一环节。
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四、选择快捷方式文件夹
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选完后，点击“下一步”。
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安装招投标软件控件包、注册控件
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安装完毕，点击“完成”退出。
4.1软件启动
首先双击桌面上的“广州投标文件管理软件”图标，启动投标文件管理软件程序，如下图：
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软件开始界面
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5软件操作说明
（注意事项：以下截图文件仅作为示范的例子，每个采购项目要求提交的投标组成部分的资料可能都不一样，生成左边菜单栏节点名称也可能不一样，具体文件请看招标文件内容的第五章）
5.1新建投标文件
1）点击开始界面左上方的<新建投标>按钮，弹出新建投标文件向导。
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2）点击<浏览>按钮，选到已经签名的招标文件（即是GZZF格式的招标文件），打开。
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3）插上电子证书KEY，输入证书密码，生成工程文件。
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再点击<确定>，选择工程文件的存放位置。
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点击<完成>，跳出下图。红色所圈的上面是招标文件部分，下面所圈的是投标文件部分。投标文件制作工具由商务文件、技术文件、其他材料和生成投标文件组成；商务文件由2013年度财务报表、保安服务许可证、客户评价证明材料、开标一览表、报价明细表等组成，其中部分子模块可能根据项目的不同进行调整。技术文件由技术文件目录、总体技术文方案、项目实施计划、施工方案、安装调试及验收方案、售后服务能力及服务方案、产品适用政府采购政策情况表及相关证明材料、投标人认为有必要说明的其他材料组成。（每个项目要求提交的投标资料不一定是相同的，以上仅作为该示范例子要求提供的资料）[image: image37.png]THE RED SHE MIE) WHE) EEE) AT EHO
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5.2浏览招标文件
点击菜单栏左边浏览招标文件，查看招标文件内容，包括招标基本信息、评标办法、招标文件正文。
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5.2.1招标基本信息
    招标基本信息里面投标单位可以看到招标基本信息，分别为项目编号、项目名称、招标代理和建设单位信息。
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5.2.2评标办法
评标办法可以查看评标办法。
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5.2.3招标文件正文
查看招标文件正文
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5.3商务文件
商务文件由2013年度财务报表、保安服务许可证、客户评价证明材料、开标一览表、报价明细表等组成，其中部分子模块可能根据项目的不同进行调整。[image: image42.png]TEF REM SHE MEE) #W@G) S XT BHK
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5.3.1 2013年度财务报表
点击<导入文档>按钮，选择doc、docx、jpg、pdf等格式的财务报表，导入到投标管理软件里面。
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点击<导出文档>按钮可以导出财务报表文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的财务报表文件，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑的文件。
点击<删除文件>按钮可以删除上传的财务报表文件。
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5.3.2开标一览表
点击<新增一行>可以再表格下新增一行进行填写报价。
点击<删除最后一行>可以删除表格的最后一行。

开标一览表又分为两种类型一种是品牌类，另一种是非品牌类，品牌类中的开标一览表可以添加多行数据，而非品牌类只能添加一行数据。

下图为品牌类
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非品牌类中还下浮率，文字报价和数字报价下图为下浮率
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5.3.3保安服务许可证

点击<导入文档>按钮，选择doc、docx、jpg、pdf等格式的保安服务许可证，导入到投标管理软件里面。
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点击<导出文档>按钮可以导出财务报表文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的财务报表文件，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑的文件。
点击<删除文件>按钮可以删除上传的保安服务许可证文件。
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5.3.4客户评价证明材料

点击<导入文档>按钮，选择doc、docx、jpg、pdf等格式的客户评价证明材料，导入到投标管理软件里面。
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点击<导出文档>按钮可以导出客户评价证明材料文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的客户评价证明材料文件，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑的文件。
点击<删除文件>按钮可以删除上传的客户评价证明材料文件。
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5.3.5投标人认为有必要说明的其他材料

点击<导入文档>按钮，选择doc、docx、jpg、pdf等格式的投标人认为有必要说明的其他材料，导入到投标管理软件里面。
[image: image51.png]£ TSRS SRR - V2.
HF SED) SHE WEE) WG EEO) XT BHKO
[ s | © 17 | (@) |[E=sss |

11

[C:\Users\gyu\Desktop\EUFF M\ T2 etbp] - o B

BHES

2014/8/25 %:46
2014/8/25 17:27
2014/8/25 %:46
2014/8/25 %:46
2014/8/25 %:46

SR doc, ook xl v

1170) B





点击<导出文档>按钮可以导出投标人认为有必要说明的其他材料文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的投标人认为有必要说明的其他材料文件，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑的文件。
点击<删除文件>按钮可以删除上传的投标人认为有必要说明的其他材料文件。
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5.3.6报价明细表

点击<导入文档>按钮，根据右边显示的pdf文档中表格的格式，制作doc、docx、jpg、pdf等格式的报价明细表，导入到投标管理软件里面。
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点击<导出文档>按钮可以导出报价明细表文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的报价明细表文件，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑的文件。
点击<删除文件>按钮可以删除上传的报价明细表文件。
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5.3.7营业执照副本

点击<导入文档>按钮，选择doc、docx、jpg、pdf等格式的营业执照副本，导入到投标管理软件里面。
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点击<导出文档>按钮可以导出营业执照副本文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的营业执照副本文件，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑的文件。
点击<删除文件>按钮可以删除上传的营业执照副本文件。
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5.3.8配置服务人员费用报价明细表

点击<导入文档>按钮根据右边显示的表格的格式，制作doc、docx、jpg、pdf等格式的配置服务人员费用报价明细表，导入到投标管理软件里面。
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点击<导出文档>按钮可以导出配置服务人员费用报价明细表文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的配置服务人员费用报价明细表文件，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑的文件。
点击<删除文件>按钮可以删除上传的配置服务人员费用报价明细表文件。
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5.3.9 采购需求实质性响应一览表

点击<导入文档>按钮根据右边显示的表格的格式，制作doc、docx、jpg、pdf等格式的配置采购需求实质性响应一览表，导入到投标管理软件里面。
[image: image59.png]XHE RED SHE MIE) WHE) BEE AT EHO
DiFess |G 7ss |Pusss esss

TR SRR AE-V2.1.0.11

sers\gyu\Desktop\BIURTFIE\ FiFZE2.etbp] - a

BE [ ks | [ sl
MBI

3mﬁ9&mﬁ” B |

BEXE

BERST
Al

B

ROBEE @G~ 1 e
|l R

o
& T=
o =E

B BHES

V2V RRT SRR 2014/8/25 %:46
V2RISR EERREER  2014/8/25 17:27
BFFR008-2 (BFHEAR ) 2014/8/25 %:46
2014/8/25 %:46
2014/8/25 %:46

SR doc, ook xl v
1170) B





点击<导出文档>按钮可以导出配置采购需求实质性响应一览表文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的配置采购需求实质性响应一览表文件，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑的文件。
点击<删除文件>按钮可以删除上传的配置采购需求实质性响应一览表文件。
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5.4技术文件部分
技术文件部分由保安队长情况、应对反恐处理突发事件的方案、投标人认为有必要说明的其他材料、服务方案。
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5.4.1保安队长情况表
点击<导入文档>按钮，选择doc、docx、jpg、pdf等格式的保安队长情况表，导入到投标管理软件里面。
点击<导出文档>按钮可以导出保安队长情况表文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的保安队长情况表文件，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑保安队长情况表文件。
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5.4.2应对反恐处理突发事件的方案
点击<导入文档>按钮，选择doc、docx、jpg、pdf等格式的应对反恐处理突发事件的方案，导入到投标管理软件里面。
点击<导出文档>按钮可以导出应对反恐处理突发事件的方案。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的应对反恐处理突发事件的方案，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑应对反恐处理突发事件的方案文件。
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5.4.3投标人认为有必要说明的其他材料
点击<导入文档>按钮，选择doc、docx、jpg、pdf等格式的投标人认为有必要说明的其他材料，导入到投标管理软件里面。
点击<导出文档>按钮可以导出投标人认为有必要说明的其他材料文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的投标人认为有必要说明的其他材料，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑的投标人认为有必要说明的其他材料文件。
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5.4.4服务方案
点击<导入文档>按钮，选择doc、docx、jpg、pdf等格式的服务方案，导入到投标管理软件里面。
点击<导出文档>按钮可以导出服务方案文件。
点击<编辑文档>按钮可以编辑上传的word格式的服务方案，其他格式不可以编辑。
点击<导出原始文档>按钮可以导出最初没有经过编辑的服务方案文件。
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5.5生成投标文件
5.5.1生成投标文件
生成投标文件部分包含三部分，分别为批量转换、预览标书、生成标书。
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5.5.1.1批量转换

批量转换——投标单位可以点击批量转换进行批量把没有转换PDF文件转换，也可以单独点击文件后面转换按钮进行转换。另外如果施工投标书转化PDF时候投标单位发现施工投标书PDF有数据、字体丢失情况，请务必联系交易中心相关部门解决，电话：（020）28866000-3-2。
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标书签章——可以在是否已签章栏查看该PDF文件是否已经签章，点击PDF文件后面<标书签章>对相应的文件进行签章。
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签章，插上证书进行签章，点击右上方的<签章>按钮，输入正确的口令，再点击<确定>
[image: image69.png]£ TRUBRSFETERIE-V2.1.0.13  [C\Users\gyu\Desktop\BURTSRIE\ FS¥E etbp] -a
XHEF) REM SHE XIE) WEG  EEHS  ET RHX

Dwets |©aes | @usas | £ s -8
£, « Mi@ﬂl@@$%‘®@©@wﬂa
RUSHRIRS Wbk |57 s s | Bk @ | BE TE
IR e
2 i BT
e = o
LR ! BEAD
. 8 BE/ATED
seal [HEREALE
i 3 BT
g BHOS (00008 FintEm R ®)
4w TEATED
s ©zRzE Opmze wuse —
6 BT
i BT
s BT
B BT
U BT
uoE BT
2 B TEATH
1 BT
1 Hip 4 BEAT
mmmsaossa0as 307 =

B | A SRR TAESFRREARAT





5.5.1.2预览标书
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5.5.1.3生成投标文件

生成这一步骤分为两步，第一步是“签名”，签名时需要需要插入机构证书，若没有插入机构证书，系统会提示并无法进行签名，签名完成后，第二步换上机构证书或者业务证书进行打包，打包后生成正式的投标文件，投标人解密时使用的是进行加密投标文件的同一把证书。
签名——插机构证书签名：
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加密打包——插上机构证书或者业务证书加密打包：
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选择文件存放位置：
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软件提示生成成功：
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6.其他材料
其他材料中由授权委托证明书、公平竞争承诺书、投标保证金缴纳声明函、法定代表人声明书组成。
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右键点击其他材料下的子菜单可以查看参考模板，然后根据参考模板制作对应的文件，点击<导入文档>导入对应的材料。
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7.工具栏按钮
工具栏有文件、编辑、导出、浏览、辅助、系统、关于和退出等功能，这里主要介绍一下辅助和系统功能。[image: image77.jpg]£ THBIREETERE  [C\Us
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7.1辅助
辅助功能有——获取备份文件、备份设置、文件签章功能和在线转PDF
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1）获取备份文件
获取之前备份的各个时间段备份文件
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2）备份设置
设置备份文件间隔
[image: image80.jpg]TP RED  SHE HEE) #8G)  BES) AT OBH0
Dt | ©ofes |[@swee | Pusr | [Eesss

Bs « FEeTs =
| ME®S O ASES ) ERED
X
BT — _ = =
T he m2 | S | ezm | smogs | efome | weEn | [ HEE El
iR 1 RERREAR RS
RIS o RN @ RS
¥ 3 EEREATRS R
Lt © EEREAZES ) mhEE ]
s BHE o RS
mzm o LS Em%amaﬂ(: & e
" T s SR L
o RIARAED @ RS I
s LRSI 5 v RS
10 RIFHEARE @ RS
U BAKIfHY RS
o YRR @ ]
15 R RS
1 RIS PeaTt @ RS P
5 TREARIE RS
1o RIFRARHR @ @ RS
. iz ) B @ @ @ [CEemen | = i

s | AR SRR | TEsrenuaRAn





3）文件签章功能
可以单独导入文件进行文件签章以及导出已经签章文件
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4）在线转PDF
连接到网页上其他文件转PDF文件办法
7.2系统功能
系统功能包括在线更新、帮助文档、环境检测等功能。
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1) 在线更新
在线更新可以更新广州投标管理软件到最新版本。
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2) 帮助文档
可以打开帮助文档
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3) 环境监测
可以打开环境检测工具，进行系统检测、控件检测、证书检测以及签章检测。
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8.上传投标文件
  投标单位在报名以后,在投标文件递交开始时间和截止时间内,在业务系统中选中项目,并且上传投标文件。上传时需要插入打包这份投标文件时用的机构证书或者业务证书。
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9.远程解密
远程解密时间按照招标文件的范本规定。在规定解密的时间段内，投标单位可以登录业务系统，选中项目后，进行远程解密。远程解密用的锁是投标人制作投标文件加密时候用的锁，加密、上传及加密需要用同一把证书，请牢记加密时所使用的证书。
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江苏国泰新点软件有限公司 广州地区咨询电话 (020)28866000-3-2  全国技术咨询电话4008503300

