
成都当地代做标书制作公司

产品名称 成都当地代做标书制作公司

公司名称 成都中标商务服务有限公司

价格 .00/件

规格参数 详细价格:来电咨询
咨询范围:物资类服务类标书等
设计类型:标书内容

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

成都当地代做标书制作公司

小编根据标书制作中表露出来的问题，所犯的错误细节所在之处，大致总结如下：

1、在做投标文件时一定要仔细阅读招标文件中的每一个条款，找出其中几个关键点信息，Z好把这几个
点单独摘出来放在一个文本里面，在做投标文件时肯定会用到，大致如下；

(1) 项目名称：一定要看清楚项目名称，即便有错别字也要跟招标的一致

(2) 招标编号：一定要看清楚招标编号，不能错一个字母

(3) 招标机构：看清楚是招标单位还是用户自己招标、或者是代理机构

（4）投标截止日期：找到投标截止日期信息

（5）有效期：有效期一般都是90天，但也有个别不同

（6）份数：正本、副本份数，以及是否需要电子文件

（7）字体：字体、字号是否有要求

（8）交货地点：交货地点是否已制定或写着用户指定

（9）服务期限：客户要求的售后服务期限

（10）资质信息：把每一个资质都列出来制成清单



（11）其他认为有必要的信息

2、阅读完招标文件后就要开始做投标文件了，首先了解一下投标书的基本组成，不同公司要求可能不一
样，名字也会有不同，一般的投标文件基本都包含以下内容；

（1）投标书（格式基本都是一样的）

（2）投标一览表（不同公司要求格式不同）

（3）投标分项报价表/分项报价表（格式基本一致）

（4）货物说明一览表（有的可能没有）

（5）技术规格偏离表（必须有，格式基本一致）

（6）商务条款偏离表（必须有，格式基本一致）

（7）资质证明文件（有的需要单独装订，不在这里体现）

（8）技术方案（技术方案内容自定，一般要求与技术响应参数一致）

（9）项目实施方案（一般都有，格式自定）

（10）项目培训方案（一般都有，格式自定）

（11）售后服务方案（有的与培训合在一起写）

（12）公司介绍（非必须）

3、在编制标书中每一个环节都有很多需要注意的地方，在标书的编制过程中，大致可以分为以下几个步
骤；

（1）搭建框架：根据招标文件中的投标标书要求，先搭建一个整体的框架，说白一点就是先把一级标题
搭建起来；

（2）逐一填充内容：按照招标要求一步一步的去填充内容，完善各个模块；

（3）标书合稿：因为标书一般都不会是一个人来完成，会涉及到商务、技术、测试、培训等各部分内容
，需要各个岗位的人员都参与进来共同完成，这个过程可以采取传递式方式完成，可以避免重复工作；
如果标书是一个人完成的先将各部分内容分别制作，或直接优先制作对应模版，进行Z后填充。

（3）检查核对：这个过程是Z重要的过程，检查核对一定不能只靠自己来核查，Z好是找一个专门的人
员来辅助完成这个工作。这个过程需要反复的进行，自己的检查是第1步，团队之间的检查是第二步，相
关责任领导Z后的复查时第三步，按照步骤逐一完成。因为很多标书都是根据其他同类标书修改的，所
以一定要核查清楚是否有某些地方忘了修改。

（4）纠错完善：核对的同时Z主要的工作就是纠正错误，及时改正，这里的纠错不仅仅是内容，还有格
式上的纠正。如果多人参与的话，某一个人修改了某部分内容一定要告知其他人，这样不仅是为了避免
俩人同时改了同一个地方造成工作冲突，也是为了提高工作的效率；所有的对应改动需进行批注Z后汇



总。

（5）核实定稿：此时到了电子文件制作的Z后一个环节了，责任领导核实确认无误后就可以定稿了，定
稿之后就不要在动了，可以由相关人员进行打印了；

（6）打印核查：打印的时候切记不要一次性全部打印出来，先打印一份出来，打印完成后再对打印出来
的纸质文件进行排查错误，主要是页码、目录、有没有错位等格式上的错误，以及比较明显的错误，在
返回去对照电子文本纠正，如果一次打了很多份万一出现问题就会造成浪费；

（7）装订标书：核查无误，打印完成后，按照招标要求进行装订封存就可以了，致此标书制作完成。

4、相关经验说明

（一）总体细节

在总体上要注意以下几个方面：

（1）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；

（2）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

（3）页眉：一定要看清楚页眉是否全文都是一致的，是否正确

（4）页脚：看清楚页脚的页码是否正确，页脚页码位置是否合适

（5）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

（6）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、资质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。成都当地代做标书制作公司。
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