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产品详情

标书编制的具体步骤?

1、了解了基本情况，就得开始动手编写标书了。首先，标书跟毕业论文一样，得封面、目录、页眉页脚
、页码、排版、字体等，zui后得胶装成册。即使，招标文件没有要求格式、字体、页码，我们也要考虑
到。一本排版标准、字体统一、有目录、有页码、逻辑顺畅的标书，能提高印象分，当然的确能提高分
数。根据上文说到的投标书格式要求，建议字体4号左右。

2、一般招标文件都给提供模板，只需要按照模板要求填即可。

3、按照要求填写。

4、这里需要提醒，(同时用汉字大写和数字表示的投标总价)有时候要求，精&确到元，精&确到万元，
保留两位小数。在招标文件中有要求的，以及各种单位，都必须统一。

5、法定代表人或被授权人(签字或盖章)如果是，或。那么，谁都可以。如果是和，那两个一起。有时候
得抠字眼。当然，有时候是签章，那就是签名和盖章。当然，一个名称，招标文件上乱换。其实，被授
权人=全权代表=投标代理人。

6、投标人名称?不要写你单位去投标的人名字。投标人=供货商=公司名称，有些名称，很容易混淆。比
如：法人代表、法定代表人、法人，授权人、被授权人、授权代表，法人章、法定代表人章等，在招标
文件中遇到的词语，一定要好好查查百度，避免出错。



7、填写“开标一览表”，这个就是报价，需要注意大小写的格式。人民币及人民币符号。

8、填写“分项报价表”，按照要求填写。细节决定成败!

9、“方案编制响应偏离表”，一般而言，人家要求啥，你回答啥。比如要求：1000只鸡蛋。你填写：10
00只鸡蛋。偏离那块填写，无偏离。偏离的意思是，偏差。符合要求，不符合要求，高出要求。

10、“商务条款响应偏离表”，也是一问一答的响应。除了响应商务要求，还得响应合同。在响应偏离
表zui后一条，写上“招标文件中，第五章 合同条款”，回答“按照合同执行”。

11、“法定代表人授权委托书”这个是常用的表格，一般的投标需要提供，所以单独复制一份出来。

12、“资格证明文件”，就按照要求。一问一答，给回答。

13、参考如下，响应资格证明的“合法注册的法人或其他组织，并出具合法有效的营业执照、组织机构
代码证、税务登记证(或统一社会信用代码的营业执照);(不同性质的法人或其他组织可按照国家法律规定
提供合法资质)”。

14、编制实施方案及进度表、售后服务，主要写，提供什么产品，产品的介绍，使用方法，生产工艺、
如何生产，怎么满足招标需求，以及为了这次招标，你们打算怎么做。注意，逻辑流畅。让评标人看完
以后，能达到“采购这家产品，技术优先，质量可靠，服务满意”的信息。

15、“投标人认为需要提供的其他资料”，就是你认为要放什么，就放什么。比如：企业管理制度、荣
誉证书、审计报告、财务报表等，你认为能提高公司分量的内容。

16、标书编写完成后，修改排版、字体、字号、错别字等。(当然一般招标文件没有对字体、字号要求。
)做好电子版，让领导先过目检查下。

zui后：提醒你：一份合格的标书是编写人综合能力的体现，是参与采购获取中标的保证。
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