
电子投标支撑服务

相关操作手册



1.准备内容

法定代表人领取手机版电子营业执照后，可自行或授权证照管理人员保管、

持有、使用电子营业执照。法定代表人或者证照管理人员可授权办事人持电子营

业执照办理相关的政务、商务、公共服务等业务。证照管理员和办事人经过授权

后可下载电子营业执照并使用。

1) 法人操作准备流程“领用电子营业执照（2.1.1）--章膜上传---领章

(5.1)----扫码认证或者扫码签章”。

2) 办事人操作

先让法人完成“领用电子营业执照（2.1.1）--授权（2.1.3）--章膜上传---

领章(5.1)---印章授权多章都需要授权（外地企业不需要授权）”；



然后办事人“领用电子营业执照（2.1.1）--领章(5.1)----扫码认证或者扫

码签章”



2.申请领用流程

2.1.经营主体电子营业执照申领流程

2.1.1.下载执照

法定代表人是电子营业执照的默认领取人。手机版电子营业执照的首次领取

只能由法定代表人通过手机等移动终端完成。法定代表人领取手机版电子营业执

照后，可自行或授权证照管理人员保管、持有、使用电子营业执照。法定代表人

或者证照管理人员可授权办事人持电子营业执照办理相关的政务、商务、公共服

务等业务。证照管理员和办事人经过授权后可下载电子营业执照并使用。

其下载流程主要分为以下几步：

1）进行实名认证，只有通过实名认证才可以下载执照；如果实名认证不通

过，需要到当地的市场监督部门扫码下载电子营业执照。

微信小程序：

输入实名信息，包括姓名、身份证号和手机号，必须与微信支付绑卡用户的

信息实名信息保持一致，点击“授权”。



进行人脸识别，完成实名认证。



2）通过实名认证后，选择企业所在的登记地，显示该登记地的所有可下载

和已下载的执照记录，在“可下载执照记录”中选择企业名称，下载该企业的电

子营业执照。

3）下载电子营业执照前，需要阅读并同意《执照下载声明》。如果本 APP

上修改过密码，下载时需要输入修改后的密码。



4）执照下载成功后，可以继续下载其他的执照；也可以修改本手机当前 APP

已经下载的所有执照的密码，或者返回主页进行其他的操作。



2.1.2.授权他人管理执照

法定代表人领取手机版电子营业执照后，可自行或授权证照管理员对该电子

营业执照进行日常的管理和使用。一个经营主体最多可以添加五名证照管理员。

证照管理员：被法定代表人授权保管、持有、使用电子营业执照的人员。

添加证照管理员

法定代表人录入证照管理员的相关信息。信息保存成功后，该证照管理员可

以去下载执照并使用。如果该公司已有五个证照管理员，则不允许添加。如果想

要添加新的证照管理员，需要删除已添加的证照管理员。



2.1.3.授权他人使用执照

办事人：被法定代表人或的证照管理人员授权持电子营业执照办理相关的政

务、商务、公共服务等业务的人员。

添加授权信息

法定代表人或证照管理员录入授权信息并选择被授权的办事人（如果该办事

人不在列表中，或者企业没有办事人，则需要添加），授权信息保存成功后，办

事人可以去下载相应的执照，还未生效的授权执照可以下载，但不可使用。

1）全业务授权

法定代表人或证照管理员选择办事人后，仅指定授权开始时间和结束时间，

选择授权方式为“全业务授权”，对应授权事项是“全部事项”，即不指定具体

的业务或事项。办事人领取“全业务授权”的执照后，可以在执照有效期内办理

任何业务，即办事人与上级授权人员权限相同。

2）精准授权

法定代表人或证照管理员选择办事人后，指定授权开始时间和结束时间，选

择授权方式为“精准授权”，并指定相应的授权事项。电子投标请选择“电子政



务-发改委-公共资源交易招投标”或“电子政务-财政-政采中心招投标”。办事

人领取该执照后，可以在执照有效期内办理与该授权事项相关的各项业务。

2.2.非经营主体申领流程

2.2.1.非经营主体注册流程

1） 事业单位或社会团体请前往“电子营业执照>其他应用>电子投标”，选

择非经营主体，点击“身份管理>用户注册”。



2） 查询出本人已提交的申请注册列表，如您需要的用户不在列表中，请点

击“注册新的用户”进行注册。



3） 根据页面提示录入单位信息和管理员信息提交注册，可由本单位负责人

或授权他人作为管理员申请注册。



4） 提交申请注册后，可在“电子营业执照>其他应用>电子投标>身份管理>

用户注册”查看审核进度，审核通过的用户可以直接使用，未审核失败的用户可

以变更注册，重新提交注册申请。



2.2.2.非经营主体授权流程

1） 事业单位或社会团体的用户注册审核通过后，管理员请前往“电子营业

执照>其他应用>电子投标”，选择非经营主体，点击“身份管理>授权管理”。



2） 查询出本人已审核通过的用户列表，选择您需要授权的事业单位或非经

营主体。



3） 查询当前用户已授权的办事人列表，如果您需要授权的用户不在“在用

授权”列表中，点击“新增授权”，根据页面提示录入办事人授权相关信息，点

击“确认”完成授权。授权成功后，办事人可使用当前事业单位或社会团体办理

电子投标相关业务。





3.扫码认证流程

3.1.经营主体身份认证

1）在电子投标系统上选择经营主体登录方式，展示登录二维码。

2）使用电子营业执照软件扫描经营主体登录二维码，选择电子营业执照进

行验证，验证通过后，点击“确认登录”，即可在电脑端登录该企业。



3）电脑端登录成功后，可以看到页面提示或跳转。

3.2.非经营主体身份认证

1）在电子投标系统上选择非经营主体登录方式，展示登录二维码。

2）使用电子营业执照软件扫描非经营主体登录二维码，跳转电子投标功能

页面，点击“扫码登录”，选择需要的事业单位或社会团体，点击“确认登录”，

即可在电脑端登录该单位。



3）电脑端登录成功后，可以看到页面提示或跳转。

4.印章领用和管理



4.1.印模上传

4.1.1. 经营主体上传印模

经营主体电子印章上传印模的流程主要分为以下几步：

1）点击印模管理后进入印模上传列表页面，该页面主要展示的是用户上传

的印模（若未上传印模，进入页面提示用户“您还未上传印模，请先上

传印模！”）；

2）点击添加“印模按钮”后，勾选“本企业已阅读并同意”，进入印模上

传页面；



上传印模的操作流程：

①上传和裁剪图片：用户点击“+”图标后提示选择操作，选择相机拍照或文件

上传印模图片，选择图片后对图片进行裁剪（若印模图片超过边框可以适当缩小

图片，但注意裁剪图片时要保证印模的完整），正下方有一个 90°的按钮，点

击可以使图片 90°旋转，从而使印模摆正，确认调整好后点击确定。



②处理图片：一般情况下，用户上传的图片都是未经过处理的，用户可以使用本

页面的调节功能去处理图片，使印模红白分明，背景透明，首先选择对比度和亮

度，如下图，调整好后，点击颜色（有四种颜色供用户选择），处理的效果如下

图。

③选择印模对应的类型、形状和尺寸后点击“上传印模”按钮，拉起小程序前往

电子营业执照对印模签名后上传。



3）上传印模后，等待后台审核通过，即可领取电子印章；

4）点击“印模制章记录”查看制章的记录；

5）点击“查看印模上传记录”按钮查看上传记录，记录中分为有效上传记

录和无效上传记录（有效记录是上传的审核通过的印模，无效记录是用

户上传更新印模，保存的历史记录）；



4.1.2. 非经营主体上传印模

非经营主体电子投标上传印模流程和经营主体电子投标上传印模一致，具体

参见经营主体上传印模。

4.2.领章流程

4.2.1.经营主体领章过程

经营主体的法定代表人或证照管理员或办事人都可以在电子投标中直接领

取电子印章，领取手机版电子印章后，可自行进行签章业务办理。

其领取流程主要分为以下几步：

1）在“电子营业执照”微信小程序中，点击首页“下载执照”，领取电子

营业执照。



2）在“电子营业执照”微信小程序中，点击首页“其他应用”，选择“电

子投标>经营主体>下载印章”。

3）选择需要领取印章的电子营业执照，并输入执照密码进行验证。



4）跳转电子投标功能页面，选择“下载印章”。

5）跳转印章领取页面，核对企业信息无误后点击“领取印章”，领取成功



后将展示该企业的电子印章。

4.2.2.非经营主体领章过程

非经营主体的管理员或办事人都可以在电子投标中直接领取电子印章，领取

手机版电子印章后，可自行进行签章业务办理。

其领取流程主要分为以下几步：

1）在“电子营业执照”微信小程序中，点击首页“其他应用”，选择“电

子投标>非经营主体>下载印章”。



2）选择需要领取印章的事业单位或社会团体。



3）跳转印章领取页面，核对企业信息无误后点击“领取印章”，领取成功

后将展示该事业单位或社会团体的电子印章。



5.签章过程

5.1.经营主体签章流程

1）用电子营业执照小程序的“扫一扫”扫描电子投标系统中的签章二维码，

选择执照，输入执照密码验证。

2）验证通过后打开电子印章功能页面，选择“电子签章”，展示签章任务

具体信息，并点击“确认签章”完成电子签章。



2）手机端签章成功后，到应用查看已签章任务。

5.2.非经营主体签章流程

1）用电子营业执照小程序的“扫一扫”扫描电子投标系统中的签章二维码，

打开电子投标功能页面，点击“标书签章”。

2）展示签章任务具体信息，并点击“确认签章”完成电子签章。



3）手机端签章成功后，到应用查看已签章任务。



6.加密流程

6.1.经营主体加密流程

1）在电子投标系统点击上传投标文件按钮，生成加密二维码。

2）使用电子营业执照软件扫描电子投标加密二维码，选择执照进行验证。



3）跳转电子投标功能页面，选择“标书加密”。

4）标书加密前，请先将密钥备份，再进行加解密相关业务。对于尚未进行

或者密钥备份已超过时效，系统会自动提示并进行密钥备份操作。（也可以在密

钥管理中进行密钥备份操作）。



5）备份密钥输入 8位数字密码，“请务必牢记密码，在密钥恢复时需要用

到此密码”。

6）保存密钥备份二维码，注意保管该密钥备份二维码图片，如您的密钥不

慎丢失，可用该备份二维码图片恢复密钥。注意：点击“保存二维码”后才完成



密钥备份

7）查看加密信息无误后，确认加密，加密时间可能较长，请稍作等待不要

中途退出或关闭电子投标软件。

8）在扫码加密时，电脑终端和手机终端都提示“加密成功”才完成加密。



9）加密成功后，请不要删除电子营业执照小程序、招投标加解密小程序和

清理微信缓存，避免导致加密数据丢失而不能解密标书。

6.2.非经营主体加密流程

1）在电子投标系统上上传待加密文件，生成加密二维码。

2）使用电子营业执照软件扫描电子投标加密二维码，跳转电子投标功能页

面，选择“标书加密”，选择需要加密的事业单位或社会团体。



3）标书加密前，请先将密钥备份，再进行加解密相关业务。对于尚未进行

或者密钥备份已超过时效，系统会自动提示并进行密钥备份操作。（也可以在密

钥管理中进行密钥备份操作）。

4）备份密钥输入 8位数字密码，“请务必牢记密码，在密钥恢复时需要用



到此密码”。

5）保存密钥备份二维码，注意保管该密钥备份二维码图片，如您的密钥不

慎丢失，可用该备份二维码图片恢复密钥。注意：点击“保存二维码”后才完成

密钥备份



6）查看加密信息无误后，确认加密，加密时间可能较长，请稍作等待不要

中途退出或关闭电子投标软件。

7）在扫码加密时，电脑终端和手机终端都提示“加密成功”才完成加密。

8）加密成功后，请不要删除电子营业执照小程序、招投标加解密小程序和



清理微信缓存，避免导致加密数据丢失而不能解密标书。



7.开标/解密过程

7.1.经营主体解密流程

可以使用加密标书的手机、或已备份、已恢复该密钥的手机进行解密标书。

 使用加密标书的手机解密

1）在电子投标系统点击解密按钮，

2）生成解密二维码。

3）使用电子营业执照软件扫描电子投标解密二维码，选择执照进行验证。



4）跳转电子投标功能页面，选择“标书解密”。



5）查看解密信息无误后，确认解密。

6）在扫码加密时，电脑终端和手机终端都提示“解密成功”才完成解密。

7）如扫码解密时候，“手机密钥”丢失会提示进行扫码恢复。使用微信相

册选择相应的备份二维码图片或者直接扫码备份二维码，并输入对应的 8位密码。

注：输入数字密码需和备份时一致。



7.2.非经营主体解密流程

非经营主体解密流程和经营主体解密流程一致，详见经营主体解密流程。

8.客服电话

技术支持电话 400-699-7000 拨 1
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