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产品名称 成都代做标书的公司|成都做标书

公司名称 成都中标商务服务有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 中国（四川）自由贸易试验区成都市天府新区华
阳街道海昌路146号1楼（注册地址）

联系电话 13348889936 13348889936

产品详情

成都代做标书的公司|成都做标书

每个企业在招标过程中，一个非常关键的问题就是投标人对投标文件方案的要求。一旦投标文件出现错
误，这可能会直接导致投标过程中废标。怎样才做一份好的投标方案？我为大家整理了一套标书制作的
教程方法，让你在短时间内掌握这项技能。希望能对各位有所帮助。

一、仔细阅读标书

标书制作前，必须仔细阅读招标文件。如果对招标文件有不明白的地方，需要尽快与招标代理机构沟通
。你可以说出重要的部分和需要提到的材料。非常有必要建立一个备忘录清单(尽可能提供任何材料，否
则可能导致投标废标)。

考虑一下几个问题：

1.招标人属于什么单位？

2.哪些是控标点？

3.对价格有什么要求？

4.都是有什么材料需要及时处理？

5.要知道是什么什么品牌的标？

6.是不是要找一个合伙人呢？

7.需要知道我们都有哪些竞争对手？



8.是不是需要厂家的授权呢？

9.都有什么要求是我们公司达不到的呢？

10.然后装订封存，有几份要求吗？

11.业绩要求（合同）、财务报表？

12.是否参与此次投标？

二、成都代做标书的公司|成都做标书，标书几部分结构

一般标书的结构：

(1)商务部分

(2)技术部分

(3)报价部分

（招标文件如果有其他要求和格式除外）

标书都是哪些结构需要整体思考一下

我们必须根据招标文件中的内容要求，弄清楚投标文件是关于商务部分还是技术部分名称的内容，我们
必须根据招标文件中的内容和要求，按顺序整理相关资料，以表明我公司能够满足招标人的所有要求。

1.2.对招标方的商务要求，例如产品型式、型号、规格、数量、交货期等以及投标方所需的资质条件能否
满足招标方要求；

1.3.对招标方的技术要求，我司有那些产品不能满足，应及时提出来，以便研究如何投标。

4.1商务部分：

一般包括投标人说明、厂家介绍、业绩、合同、产品授权书、法人授权书、三证、资格证书、交货期、
付款方式、售后服务、承诺书、商务偏离表、商务应答、备品备件专用工具清单等，要严格按照标书内
容要求及顺序编写。

商务部分内容编排要注意文件要求

1.好的案例和重大成果(例如案例图片)也要用黑体放在显著位置。

2.必须对有资质的文件进行有效性检查，避免文件放错地方或放入过期文件中。

3.厂家授权后，可以先扫描文件再把原件交给投标单位，或者快递，但要注意快递的送达时间。

4.注意合同金额和时间是否要体现在业绩合同中，原则上体现高价。

4.2技术部分：



包括投标设备技术说明、图纸设计、技术参数、产品配置、技术规格偏离表，技术力量简介、安装施工
方案、产品质量、产品简介、产品彩页等等，要严格按照标书内容要求及顺序编写。

技术部分必须要注意哪些地方呢？

1.一定要抓住重点，没必要非常详细，但是要针对行的去介绍就行，完全要按照招标文件的要求是否需
要提供产品彩页、截图界面。

2.对我们公司有好的优点以及有哪些长处非常有必要表述清楚也要放到明显的位置，这种按说应该是需
要放在技术部分的前部是更好一些，可以有效地更好提升产品的形象。

3.核查产品的技术参数，技术是不是能够达到招标方技术的要求。

4.核查技术表差异内容的编排是不是准确无误呢？是否漏洞或者有没有多余的部分。

5.核查技术部分编排是不是完全按照招标方要求顺序来的以及要求是否合理。

6.审核有无多余或者不足的文件需要剔除和补充

偏离表的制作说明

1.偏离说明：正偏离、负偏离、无偏离

2.如投标产品的技术指标优于招标要求即为正偏离，反之为负偏离，符合招标要求即为无偏离

3.要完全响应或者超越其要求，绝不能填写满足不了的参数，一定要让参数相对应，不可串行。

4.多写正偏离，换种语言文字描述，写明投标产品的技术参数特点、产品优势

5.正偏离描述要加粗或用其它醒目符号★▲成都代做标书的公司|成都做标书

4.3报价部分：注意

1.一定要有：报价一览表(总价）、分项报价表

2.报价表中设备名称、品牌、型号、数量、参数等是否与招投标文件一致。

3.大小写是否正确同时、数目是否相符

4.注意报价表中货币单位前后一致，是否安装招标文件要求

5.格式一定要和招标方要求的格式一样

6.要多打印几份空白报价备用。

三、目录编排

1.初次目标编排：根据招标文件的要求，初步编写投标文件目录；为了方便收集投标书的资料。成都代
做标书的公司|成都做标书对评分点、控标点、优势应在初步目录中标注，其目的为了让标书制作者重视
该部分文档。



2.后期编排：按事先拟定好的投标文件目录，对正文内容的标题设置为标题1、2、3、标题4等，然后自动
生成投标文件的目录，对目录设置大小字体格式、行间距等。

3.目录尽量做到详细明了，便于评标者迅速查找关键点

4.若要提交电子版的投标文件，需设置好目录索引

四、不要少于三次的检查

只要你经历过少盖一个章，文件少一份，报价大小写不一致的情况，导致废标或者不能中标，你就会明
白检查有多重要，哪怕检查很多次，你心里也没有底。每次开标，默念的都是不废标。那么如何检查投
标文件，在哪个阶段检查，我提下我的建议：

把所需提供的文件列一个表，逐一核对。

把所需要签字盖章以及填写日期的页码记录下来，逐一核对。

2人交叉审核

打印前检查、打印盖章后检查（转PDF打印避免格式错误）、密封后检查（原件是否已经备齐）一定要
记得提醒授权委托人带身份证（开标现场出现了不止一次忘带身份证）
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