
专业做标书的全套流程

产品名称 专业做标书的全套流程

公司名称 济南众投招投标有限公司

价格 800.00/件

规格参数

公司地址 济南市槐荫区首诺城市之光B座1511

联系电话  15264188146

产品详情

济南标书制作，济南标书代写前期制作流程，济南众投小编跟你聊聊。项目投标和产品选型两个内容看

似相似，直接把一个标书复制到另一个标书中，结果就是会被批评教育。前者是一个项目，标书中就要

说明我们系统有什么功能，适合项目的需求。而后者是一个选型，并不是具体产品，是要去说明它的需

求要怎样实现的。两个标书完全是两个角度写法。这就是为什么要从招标的具体内容角度去琢磨。

一、先从总体宏观设计再细节具：在写标书过程中，几个人分工，章节一列大家就各自书写，等到合并

时才发现前后连贯性差。应该先参考别人成功的标书，先总体设计目标，再给出相应的构架设计，指出

每个子系统怎么分工，然后针对每一个系统，用关键技术章节说明怎么解决难点。先做出总体设计和详

细功能图，确定每个模块的具体功能再分工，才能保证整体的连贯性。

二、对客户需求进行提炼，形成自己的系统功能：为了响应客户需求，简单的办法就是写成问答题，他

说要什么，我就有什么，但是写完之后整个标书没有自己的东西。要认识到需求在提炼，消化成自己系

统功能的一份子，其实你很容易发现客户提的需求很零散，有些需求放到一个不太相关的系统中去说明

，而你就要根据实际情况去写，还要写的有理有据。标书不是把客户招标文件照搬，要有一定的提炼概

括，否则偏差的表专家会有看的心情吗？所以我们在做标书前应该第1件事是认真研读招标单位的招标文

件，这也是招标中评委所领带的评分、评标的依据，这样既可以了解标书的格式，也可以用在评标中知

道哪里可以和评委申述以及疑问的依据。

三、标书一般都由商务部分、报价部分、技术部分组成。

1、报价部分：



A注意认真核对大小写是否正确同时，还要核对是否大小写的数目是否相符。

B分项报价部分同样要核对每一分项的报价，然后后的综合报价大小写是否相符以及正确，所谓的大小写

就是阿拉伯数字以及汉字中的壹、贰、叁、拾、佰、仟、万数字，这些数字不仅要会认还要会写，因为

有的单位是需要二次报价的。

2、商务部分

税务登记证、法人授权书、产品授权书等，要严格按招标单位的要求顺序来，有的单位的在产品授权书

这一项也有不同，有的是要求放在商务部分的，有的是要求放在后的彩页前面，这是要认真研读后方可

整理好的。

3、技术部分 技术部分由产品配置单、技术参数、招标参数偏离表组成，这一部分不仅是顺序问题

，还有配置单也要按照标书中的产品顺序摆放。

其次，技术参数的书写要严格核对彩页，是否相符，因为有的评标人要较真你的参数和彩页不符时，即

使就是一个手误也会成为一个瑕疵，就会给你的招标减去一个胜利筹码。技术偏离部分同样要核对彩页

，如果有的优势彩页中并没有附加说明，我们就要审慎一点。

4、整体标书的时间

时间输入，其实这个平时也没有太大的注意，主要就是要在招标前的规定时间内就可以，但是问题就在

新旧更替的时候，例如2021年的1月初招标通知出来，然后许多时候我们会寻找以前的格式来制作标书，

然后把时间的月日改一下就可以了，于是我们的标书也成了去年的事了。所以等下一次有同事要在新旧

更替时候做标书，确保要提醒他一下今年是2021年了，或者2022以此类推。希望这也能成为我们的一个

公司团体效应的一个小元素。

5、再三检查无误后可以制作打印版。

四、正本制作

1)正本是整个招标的依据，所以要审慎再三，方可打印。

被授权人签字和法人签字；

在标书中，有需要被授权人签字的地方和法人签字的地方要注意，不可以签错地方，同时要确保不是同

一个人签两个。



2）小签

每一页都要求被授权人在标书的右下方签字，这里首先注意位置不要太靠边以有利于装订，其次还是字

的问题，要保证每一页的名字都是一样（尤其是帮人代签的时候），同时还要细化到保证每一个字都一

样。

3）盖章

每一页都要盖上公司的章，认真审查尽量不要遗漏。

五、装订

1）副本制作；

审查无误后的正本，可以复印成副本，一般都是一份正本；二份副本。副本封皮下面的第1页也必须是印

有副本的招标文件的首页。同时在每一份标书正面封皮上盖上章。

2）装袋

正本一份单独一袋分装，副本分装另一袋，然后密封，粘上密封条（密封条上的时间同样要注意），密

封完毕后，在密封条上盖章（注意尽量一半在密封条上一半在密封袋上）。
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