
天津标书制作工程造价盖章可面谈含上传打印

产品名称 天津标书制作工程造价盖章可面谈含上传打印

公司名称 沈阳建程项目管理有限公司

价格 500.00/件

规格参数 标书制作:工程标
标书制作:服务标
标书制作:采购标

公司地址 铁西区启工街1-1号2-20-4

联系电话  13478824323

产品详情

现在稍大一点的正规工程都需要招投标了，经常有朋友问关于标书制作的方方面面。因为大家都明白，
无论商务关系多好，不管产品技术多牛，终都要靠投标来落地。所以，我们必须保证标书制作过程万无
一失。

01、投标报名&招标文件购买招标文件购买：详细阅读招标文件规定的报名方式、报名所需提供的资料
及报名费用，并准备报名所需的资料及报名费用，注意报名截止日期。报名方式分为：现场报名或传真
报名（详见各招标文件具体要求）。现场报名：需携带报名所需的资质文件及报名费用到指定地点进行
报名。报完名后，向招标代理机构索取招标文件和发票或收据。传真报名：需将招标文件要求的资质文
件、报名函及报名费用汇款凭证传真至招标文件指定的传真号码，传真后打电话确认招标代理机构是否
收到并索取招标文件。报名常用资质文件包括但不限于：法人代表授权委托书、投标单位三证、报名费
用缴纳凭证或现金、报名函报名时间：如果时间允许，应在报名截止后报名，前期报名材料需准备好。

02、报名费&保证金缴纳报名费用缴纳方式：现金缴纳或银行转账。现金缴纳：需要委托代理人携带招
标文件规定的报名费用到招标文件要求的指定地点进行现场缴纳并索取发票或收据。银行转账：标明招
标编号及用途，将汇款凭证传真至招标代理机构，并打电话确认。投标保证金缴纳方式：银行转账或电
汇、现金缴纳、银行汇票等形式。（具体操作需严格按照招标文件要求执行）保证金不能及时到账而错
过时间废标。汇款完成后内应打电话咨询招标机构是否保证金已到账。保证金汇款回单必须扫描交给制
作标书人员，并按招标文件要求密封。

03、阅读分析标书技术人员和商务人员分工，认真阅读招标文件2-3遍，对招标文件个别条款不明确的，
应及时与招标机构沟通，标示出重点部分及必须提供的材料，好建立个备忘表（有些材料必须得提供，
否则会导致废标）。思考以下问题：1.招标人是哪个单位？2.哪些是控标点？3.报价有哪些要求？4.哪些
材料需要及时处理？5.判断是哪种品牌的标的？6.是否需要寻求合作伙伴？7.我们的竞争对手有哪些？沈
阳标书制作，沈阳工程造价公司，沈阳投标文件制作公司8.是否需要厂家授权？9.哪些要求我司达不到？
10.装订密封、份数要求11.业绩要求（合同）、财务报表？

04、制作标书一般标书的结构分为：(1)商务部分(2)技术部分(3)报价部分（但招标文件特殊要求格式除外



）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。注意事项：1.成功案例要将主要业绩（案例图片）放在突出位置，黑
体2.资质文件检查有效性，避免放错文件或者放入过期文件3.厂家授权先扫描后原件寄送投标单位，注意
快递时间。4.业绩合同注意合同金额、时间是否要体现，原则上体现高价。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。注意事项：1.抓重点，不必要太详
细，要有针对性介绍，根据招标要求是否要提供产品彩页、截图界面。2.对我方的优点和长处一定要表
述清楚并放到突出位置，一般情况下，放在技术部分的前部，以提升产品形象。3.审核产品技术参数、
技术性能的表述是否满足招标方的技术要求。4.审核技术差异表的编排内容是否合理准确，有无遗漏或
者多余的。5.审核技术部分编排顺序是否符合招标方的要求及其是否合理。6.审核有无多余或者不足的文
件需要剔除和补充。关于技术偏离表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，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★▲报价部分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。

05、标书目录编排初次目标编排：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。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。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、标题2、标题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。目录尽量做到详细明了，便于评标
者迅速查找关键点，若要提交电子版的投标文件，需设置好目录索引。注意事项：1.日期：一般写从购
买标书日起至投标当日，其它日期不行。2.每一级标题之后需落款，投标单位、投标代表、日期（根据
招标文件和排版美观而定）3.需要投标代表签字和法人代表签字的，不能用印刷体4.对于是扫描文件的，
需插入“与原件一致”字样5.对于有手写处、投标单位名称、“与原件一致”需盖公章6.有盖章的扫描件
图片需设置灰白7.在制作标书过程中要时刻保存，文件命名清楚明了06、编辑技巧制作标书常用的内容
：在标书制作前，对于标书内容常要填空的名称（如公司名称、投标人、日期、投标项目、项目编号等
）单独提供制作一个文件（格式与投标文件要求格式一致），这样可实现快速复制，提高效率且可以保
证所有的制作日期时间显示均一样。如：图文混合排版注意事项：图片插入后不要用衬于文字上方、下
方、文字中间（特别是低版本的word）等这样的格式。如真的需要这样操作，可以利用表格，将图片插
入表格所需要的位置，再将表格的边线设为无即可。如：投标文件格式参考：标书编辑中常用的word快
捷键：

07、标书交叉检查1.在标书电子版制作完成后，让参与人员进行交叉检查，对错误的地方进行指正修改
，并通报各个组员以防重复出现错误；2.正本制作正副本内容一致，正本是整个招标的依据，所以要审
慎再三，方可打印；3.字体、格式是否统一；4.审查报价产品名细是否符合招标产品需求名细（包括产品
型号和数量），分项（分包）报价是否符合和正确，这点一定要仔细查对；5.审查报价表中的分报价和
总报价的计算、大小写是否正确，报价表、投标一览表、投标函中的报价大小写是否一致，进行仔细核
对和校对；6.审查开标文件书写格式是否与招标方的要求一致；7.互审过的文档要重命名，例如**11，**2
2，**终；8.各个文档要详细命名，并存放清楚。

08、标书打印&装订1.打印标书，按招标文件要求打印标书正本、副本、封面，封条，报价一般在公司打
印即可。2.需检查排版是否有错乱，确认后才可打印；3.错误的纸质文档应带回公司作废处理；4.图片需
彩打，其他文本黑白即可；5.认真核对有无缺页、夹页、顺序颠倒、页面倒转现象；6.对于大项目需打印
一份给投标代表使用；7.打印后需及时彻底删除文档；8.按照招标文件要求和实际情况，进行打孔装订或
胶装。

09、标书签字&盖章1.需签字处：含授权书法人代表、投标代表签字2.需盖章处：骑缝章、封面、封条、
报价表、投标单位名称、“与原件一致”、签字处注意事项：1.根据招标文件要求盖章2.公章需盖正清晰



，若一个不明显，需重新再盖一个，且两个不能重叠一起3.在密封条上盖章尽量一半在密封条上一半在
密封袋上10、标书后审查1.审查是否有漏签字、漏盖章处2.招标文件要求的文档资料是否有放齐全3.是否
需要将原件、彩页放入标书中4.标书中是否有其它未发现的错误11、标书文件密封1.按招标文件要求将正
本、副本、报价文件单独密封文件进行单独封装，在文件袋封面和“于***时之前不得启封处”等加盖公
章。2.若需要提交电子文档，将和正本一起封装。3.如有条件的话可以单独制作一个投标专用箱将所有文
件装在一起，既方便又美观。4.封口：在未得到项目负责人或投标代表同意的前提下，投标文件封口不
得密封。应贴好双面胶及盖好骑缝章后预留封口，由投标代表整理后自行密封12、开标前准备1.查询登
记：开标时间、开标地点、招标机构联系人、联系电话、乘车路线、交通方式、乘车时间2.整理收集：
招标文件、投标文件明细清单及招标文件规定其他在开标前需要提交的资料3.资料如下：包括但不限于
：投标代表人身份证原件及复印件加盖公章、报名函证明、投标保证金缴纳凭证加盖公章或现金、彩页
、代理证书、合同原件、公章（若可以）、印盒、文具等13、开标现场1.记录开标情况，如各投标单位
名称、数量、投标产品、投标价格、投标代表、评分排名、预中标单位等2.可与其他投标单位交流，但
不透入对公司不利的事情，特别是本次投标价格3.记录招标单位负责人、评委、关键人4.平常多锻炼，精
彩的讲标，注意讲标时间（5-10分），把评分关键点和把投标产品的优势重点描述14、常见专家提问问
题整理1.你们产品有什么优势？2.你们产品在哪里有什么成功案例？3.你们厂家实力怎么样？4.你们的产
品太贵了？5.其他投标单位都降了￥，你降多少？6.你们有赠送其他什么设备吗？7.你们售后服务是怎么
样的？⋯⋯15、标后的整理、跟进工作1.如果没有确定投标结果，应及时向领导汇报，后期应及时跟踪
。2.如果中标，及时向领导汇报，感谢评标专家，跟踪到项目签订内部合同为止。3.如果落标，分析落标
原因，填写到标书登记表中。4.标公告公示期满后，办理中标通知书领取、投标保证金退还、中标单位
中标服务费缴纳、合同签订等跟进工作。具体办理应与招标机构沟通。
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