
邯郸标书代写-邯郸招标咨询-邯郸标书制作公司

产品名称 邯郸标书代写-邯郸招标咨询-邯郸标书制作公司

公司名称 邯郸市万帮会计咨询服务有限公司

价格 2000.00/件

规格参数

公司地址 河北省邯郸市邯山区光明南大街城市新秀写字楼
18层

联系电话 0310-3334555 13703109979

产品详情

制作标书也是需要有流程步骤进行的，没有步骤规划的编制标书就是
一盘散沙，东一榔头西一锤子，没办法做好事情之外也容易丢项错项
，后只会把标书文件编制得一团糟。因此了解并掌握标书的编制流程
是很有必要的。我们一起来学习吧!

一、投标报名及招标文件购买

投标人选定原则。依照招标公告及招标文件中规定查看自己是否满足
投标人所具备的条件。

招标文件的购买。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：现场报名或文件传真报名(详见各招标文件具体要求)
。

注：根据招标文件的具体要求提交证件的正本或副本、原件或复印件(



复印件必须加盖公章)，及其他特殊要求的文件。

报名费用缴纳方式：现金缴纳或银行转账。

二、投标保证金的缴纳

详细阅读招标文件关于投标保证金的缴纳说明，明确保证金提交形式
、保证金缴纳金额、保证金截止日期，提取重要信息填写支付申请单
，交由财务办理，具体程序同报名费用缴纳相同。

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。汇款完成后两个工作日内
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按招标文件要求密封。

三、投标书制作

考虑到评标专家一般都具有较好的学术经验，其中很多还是教授、博
导，投标的语言要符合评标专家的阅读习惯为好。需要提醒的是，评
标专家在现场进行评标，需要阅读大量的文字，这个时候一定要严格
按照招标文件的格式要求进行，不同招标单位可能排版顺序就不同，
必要的时候要专门以不同纸张或者标签的形式进行部分区分，以便于
专家在不同投标人之间进行对比。

对招标文件作出实质性回应。要非常注意投标需求书的细节要求，对
于特别的、违反常规的要求尤其要注意，在标书中一定要有回应。

文件的收集：列明招标文件要求的文件清单，并逐一准备确认证件的
有效期、经营范围等关于文件时效性、经营范围等相关信息，需要他
人提供的文件，需提前告知对方，并规定对方晚提供资料的时间。搜
集整齐的资料，按顺序放好，编排整齐方便标书后的顺序整编。



投标人文件包括但不限于：

投标人营业执照副本

投标人生产经营许可证副本

投标人组织代码证副本

投标人税务登记证副本(国税、地税)

投标人近期财务报表或审计报告(资产负债表、现金流量表、损益表)

投标人近期纳税证明

投标人近期社会保险缴纳证明

投标人获奖证书、荣誉证书、ISO认证证书等其他提升投标人形象的
相关文件

项目负责人及主要技术人员的学历证明或职称等级证明

注：请根据招标文件具体要求提供相应证明文件，及其他特殊的证明
文件。

注：对招标文件个别条款不明确的，应及时与招标机构沟通，以确保
及时有效的完成投标文件的编制。

人员组成：尽量找有类似工程经历人员，尤其对总监或者项目经理。
在年龄、学历以及工程经历上要层次分明的分布。

监理大纲或者施工组织设计：在复制或者借用其他类似工程的内容，
必须对工程名称等内容进行更改，确保其符合投标工程的实际状况。



四、投标文件的检查工作

采取交叉审核的方法，有不同人进行标书检查工作，防止定势检查

再次确认投标文件目录是否更新，目录所指页码是否与文件内容页码
相符合。

五、投标文件的签字盖章

对审查及修改完毕的投标文件进行签字盖章。

签字应注意法定代表人签字、授权代表签字及见证人签字的名字。法
定代表人为投标单位营业执照上的法人代表。授权委托人为代表投标
单位参加投标的委托人。见证人为证明法人代表及授权委托人的其他
人。注：主标与陪标文件勿出现人名交叉及雷同现象

对投标文件的盖章。正本投标文件应逐页盖章：标明“盖章”的位置
，章应盖在指定位置之上(如：公司名称处);未标明“盖章”位置，应
盖在有投标人名称的位置上;未有投标人名称，应压住文字盖在页面的
右下方。注：投标人公章勿盖在其他公司公章之上。如招标文件规定
复印件(及副本)也需要加盖红章，应将投标书复印完再加盖公章，不
可在有公章的复印件上加盖公章。

六、投标文件的复印、装订及密封

仔细阅读招标文件关于标书装订条款。投标文件正副本份数并“正本
、副本”注明在什么位置，是否逐页小签、封条处骑缝加盖投标人法
定代表人名章，以及封面内容和密封要求，仔细检查和确认。

投标文件的复印。将排版完整、签字、盖章后的投标文件，按照招标
文件规定的投标文件副本份数进行复印，复印后应检查复印的是否清
晰，有无缺页、夹页、顺序颠倒、页面倒转现象。

投标文件的装订。将复印好的投标文件按照招标文件要求的装订方式



装订，如招标文件无要求装订方式，可自行选择装订方式。装订方式
分为打孔、胶装(建议用打孔，便于发现错误时做改动，但要注意装订
是否牢固，不得出现活页、掉页)。

投标文件的密封。根据招标文件要求准备投标文件密封袋。主标与陪
标文件应在符合招标文件密封要求的前提下，变换包装的颜色、形式
、字体，勿出现雷同现象。

投标文件的终封口。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。

根据招标文件要求，为方便开标，开标一览表、投标保证金复印件是
否需要一同装订在单独的信封内密封提交。

七、开标前的准备工作

在完成投标文件密封准备工作后，应将开标时间、开标地点、招标机
构联系人、联系电话、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(包括但不限于：投标代表人身份证原件
及复印件加盖公章、投标保证金缴纳凭证加盖公章或现金、公章、印
盒、修改文具等)交由投标代表熟悉和备用。

八、开标后的整理、跟进工作

公司信息、文件资料整理归档。常用的建立纸质资料夹。召开投标总
结会议(开标后的1周内)。

中标公告公示期满后，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。应及时告知陪标公司注意查询投标保证金是否退还，如退还应
及时督促陪标公司将公司原先汇入陪标公司的投标保证金退还回来，
并告知公司财务查收，同时建立保证金往来档案。



对招标文件全面阅读一遍，对不理解的地方进行标注，然后再查看废
标条款，要求的、技术和条款，限价，先初步预算本次投标总价，如
果超出招标预算，立即报告上级和项目负责人。

评审方式中商务、技术和价格所占的分值

我的经验是先看一下”废标情况”——主要是在否决性条款里面.底线
是至少不能废标.其次，重要的一步是技术标评审表。

首先是看打分方式，是定性打分还是定量打分。如果是定性的，那么
基本上如果你不是做的实在惨不忍睹到专家门忍无可忍的地步，一般
不会废标的。这只是一个基本的满足性条件，没有重大性偏差、一般
就是你复制粘贴别人的施工方案的、不会连工程名字都没改正的一般
都能过的，个人理解也就是个形式而已。做的快了也就几个小时就可
以搞一份了，而且时间还主要花在话总平面布置图和施工进度计划上
。如果是定量的，而且还是每项都打分，靠技术标入围来抽签或是再
看商务标的，那你就要认真点了。

标书编写注意事项标书中出现其他工程名称。很多标书采用其它案例
的资料，忘记了改正用户，这在评标现场非常容易被排斥和认为不认
真，因此需要专人进行检查。

遣词造句，用语不当。错别字是小事，但很容易引起专家反感，尤其
在摘要、重要场所和多次出现的时候。

严格按照招标文件规定报名方式、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。

严格按照招标文件关于投标保证金的缴纳说明，明确保证金提交形式
、保证金缴纳金额、保证金截止日期，缴纳投标保证金。保证金汇款
回单必须按招标文件要求密封。

投标文件格式严格按照招标文件提供的格式逐一顺次填写，边填写边
检查。



签字应注意法定代表人签字、授权代表签字以及加盖公司公章，确保
不遗漏!按照招标文件要求进行盖章，一般正本每页都要加盖公章，副
本按要求加盖。

仔细阅读招标文件关于标书装订条款，投标文件正副本份数并“正本
、副本”注明在什么位置，是否逐页小签、封条处骑缝加盖投标人法
定代表人名章。以及封面内容和密封要求，仔细检查和确认。

开标时间、开标地点、招标机构联系人、联系电话、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(包括但不
限于：投标代表人身份证原件及复印件加盖公章、投标保证金缴纳凭
证加盖公章或现金、公章、印盒、修改文具等)交由投标代表熟悉和备
用。

投标时是否需要带原件，以备查。

风格：整体风格是否一致，字体、字号要求是否跟招标文件要求一致;

框架：整体框架组成是否跟招标文件中要求一致，原则上只能多不能
少

页眉：一定要看清楚页眉是否全文都是一致的，是否正确

页脚：看清楚页脚的页码是否正确，页脚页码位置是否合适

替换：因为大部分标书都是用以前类似的标书为模板修改的，此时一
定要排查清除旧标书中的相关内容，特别是前面提到的几个关键点一
定要看清楚是否全部修改

打印：需要注意在招标文件中是否有要求要将投标一览表、分项报价
表、货物说明一览表、技术规格偏离表、证明文件等信息单独打印，
如果有当做好对应章节时，即刻将该章节另存一份，以免忘记。

不要做有可能导致投标文件无效的行为*逾期送达的或未送达指定地



点的。

*投标文件未密封，或密封处未加盖单位公章及法定代表人或委托代
理人印鉴的 *投标文件未加盖单位公章及法定代表人或委托代理人印
鉴的。*投标文件所投并不是本次招标项目的

*投标文件未按招标文件规定制作或未响应招标文件要求的。*投标文
件的关键内容字迹模糊、无法辨认的。

*投标单位递交两份或多份内容不同的投标文件，或在一份投标文件
中对同一招标项目报有两个或多个报价，且未声明哪一个有效的。

*投标单位名称或组织结构与资格预审时不一致的。*投标单位未按照
招标文件的要求提供投标保证金的。

*投标单位法定代表人或委托代理人未按时参加开标会议或参加开标
会未提供有效证明的。*投标单位在开标时未提供项目经理证书副本
原件的。

*所提供有关证书、证明原件涂改、转让或提供虚假材料的。

投标报名及招标文件购买、投标保证金的缴纳、投标书制作、投标文
件的检查工作等都是按照流程顺序做下来的，不能打乱顺序去做也不
可漏掉环节去编制，我们需要学习的就是这些环节中的编制细节，细
节有时候会直接影响到中标结果。
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