
大连投标文件编写公司

产品名称 大连投标文件编写公司

公司名称 大连经济技术开发区人力资源代理有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 经济技术开发区金马路260号

联系电话  13942080220

产品详情

     标书在整个招投标过程中，是关键性的文件，对于不同类型的招标标书有不同的编写注意事项，
今天，招标网来和大家讲述商务标和技术标的标书编写时候的注意事项有哪些。

     一、按照招标文件对症下药获取招标文件后首先要做的应该是通过分析招标文件，确定投标策略
。比方说有没有限制条款导致自身无法响应，或者倾向性是否严重。说白了就是得分析自身中标的概率
。制作投标文件主要就是准确、清晰、简洁，并非越厚越好，评标专家也没有时间去看。

     二、原则上有以下几个要点：

        1、不能出现错漏。这个不用多说，出现了往往导致无效投标或者严重的扣分。

        2、目录和自查表很重要，方便评标专家查阅文档。

        3、针对技术和商务部分的响应情况描述一定要清晰准确，不要夸夸其谈、泛泛而论。

    三、商务标的注意事项

        1、报价编制说明要符合招标文件要求，繁简得当。

        2、报价表格式按照招标文件要求格式，注意子目排序是否正确。

        3、“投标报价汇总表合计”、“投标报价汇总表”、“综合报价表”及其他报价表按
照招标文件规定填写，编制人、审核人、投标人按规定签字盖章。

        4、检查“投标报价汇表合计”与“投标报价汇总表”的数字是否吻合，是否有算术错
误。

        5、检查“投标报价汇总表”与“综合报价表”的数字是否吻合，是否有算术错误。



        6、检查“综合报价表”的单价与“单项概预算表”的指标是否吻合，是否有算术错误
。“综合报价表”费用是否齐全，特别是来回改动时要特别注意。

        7、检查“单项概预算表”与“补充单价分析表”、“运杂费单价分析表”的数字是否
吻合，工程数量与招标工程量清单是否一致，是否有算术错误。

        8、特别注意“补充单价分析表”、“运杂费单价分析表”是否有偏高、偏低现象，分
析原因，所用工、料、机单价是否合理、准确，以免产生不平衡报价。

        9、“运杂费单价分析表”所用运距是否符合招标文件规定，是否符合调查实际。

        10、配合辅助工程费是否与标段设计概算相接近，降造幅度是否满足招标文件要求，
是否与投标书其他内容的有关说明一致，招标文件要求的其他报价资料是否准确、齐全。

        11、定额套用是否与施工组织设计安排的施工方法一致，机具配置尽量与施工方案相
吻合，避免工料机统计表与机具配置表出现较大差异。

        12、定额计量单位、数量与报价项目单位、数量是否相符合。

        13、“工程量清单”表中工程项目所含内容与套用定额是否一致。

        14、注意：“投标报价汇总表”、“工程量清单”采用Excel表自动计算，数量乘单价
是否等于合价(合价按四舍五入规则取整)。合计项目反求单价，单价保留两位小数。

       四、技术标文件注意事项

        1、检查工程概况描述的准确与否。

        2、计划开竣工日期应符合招标文件中工期安排与规定，分项工程的阶段工期、节点工
期满足招标文件规定。工期提前要合理，要有相应措施，不能提前的决不提前，如铺架工程工期。

        3、工期的文字叙述、施工顺序安排与“形象进度图”、“横道图”、“网络图”应一
致，特别是铺架工程工期要针对具体情况仔细安排，以免造成与实际情况不符的现象。

        4、总体部署：施工队伍及主要负责人与资审方案要一致，文字叙述与“平面图”、“
组织机构框图”、“人员简历”及拟人职务等吻合。

        5、施工方案与施工方法、工艺一定要匹配。

        6、施工方案与招标文件要求、投标书有关承诺一致。材料供应与甲方要求一致：统一
代储代运、甲方供应或招标采购。临时通信方案按招标文件要求办理。(有要求架空线的，不能按无线报
价)。施工队伍数量应按照招标文件规定配置。

        7、工程进度计划：总工期、关键工程工期应满足招标文件要求。

        8、特殊工程项目是否有特殊安排：在冬季施工的项目措施要得当，影响质量的必须停
工，膨胀土雨季要考虑停工，跨越季节性河流的桥涵基础雨季前要完成，工序、工期安排要合理。

        9、注意：“网络图”工序安排是否合理，关键线路是否正确。

        10、检查“网络图”如需中断时，是否正确表示，各项目结束是否归到相应位置，虚



作业是否合理。

        11、“形象进度图”、“横道图”、“网络图“中工程项目是否齐全：路基、桥涵、
轨道或路面、房屋、给排水及站场设备、大临等。

        12、“平面图”是否按招标文件布置了队伍驻地、施工场地及大临设施等位置，驻地
、施工场地及大临工程占地数量及工程数量是否与文字叙述相符。

        13、劳动力、材料计划及机械设备、检测试验仪器表是否齐全。

        14、劳动力、材料是否按照招标要求编制了年、季、月计划。

        15、劳动力配置与劳动力曲线是否吻合，总工天数量与预算表中总工天数量差异要合
理。

        16、标书中的施工方案、施工方法描述是否符合设计文件及标书要求，采用的数据是
否与设计一致。

        17、施工方法和工艺的描述是否符合现行设计规范和现行设计标准。

        18、是否有防汛措施(如果需要)，措施是否有力、具体、可行。

        19、是否有治安、消防措施及农忙季节劳动力调节措施。

        20、主要工程材料数量与预算表工料机统计表数量是否吻合一致。

        21、机械设备、检测试验仪器表中设备种类、型号与施工方法、工艺描述是否一致，
数量是否满足工程实施需要。

        22、施工方法、工艺的文字描述及框图与施工方案是否一致，与重点工程施工组织安
排的工艺描述是否一致;总进度图与重点工程进度图是否一致。

        23、施工组织及施工进度安排的叙述与质量保证措施、安全保证措施、工期保证措施
叙述是否一致。

        24、投标文件的主要工程项目工艺框图是否齐全。

        25、主要工程项目的施工方法与设计单位的建议方案是否一致，理由是否合理、充分
。

        26、施工方案、方法是否考虑与相邻标段、前后工序的配合与衔接。

        27、临时工程布置是否合理，数量是否满足施工需要及招标文件要求。临时占地位置
及数量是否符合招标文件的规定。

        28、过渡方案是否合理、可行，与招标文件及设计意图是否相符。

       五、特别注意

        1、组织机构框图与拟上的施工队伍是否一致。



        2、拟上施工队伍是否与施工组织设计文字及“平面图”叙述一致。

        3、主要技术及管理负责人简历、经历、年限是否满足招标文件强制标准，拟任职务与
前述是否一致。

        4、主要负责人证件是否齐全。

        5、拟上施工队伍的类似工程业绩是否齐全，并满足招标文件要求。

        6、主要技术管理人员简历是否与证书上注明的出生年月日及授予职称时间相符，其学
历及工作经历是否符合实际、可行、可信。

        7、主要技术管理人员一览表中各岗位专业人员是否完善，符合标书要求;所列人员及
附后的简历、证书有无缺项，是否齐全。通过以上分别对技术标和商务标的标书的注意事项的讲述，相
信大家可以从中发现编写标书的要点并将为之实践。
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