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招标概述
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招标是一种通过发布招标公告或

邀请书，邀请潜在投标人参与竞

争，以实现特定目的的行为。

招标定义

招标的目的通常是为了选择合适

的承包商、供应商或服务商，以

完成特定的工程项目、采购任务

或服务项目。

招标目的

招标定义与目的



招标流程包括招标公告发布、投标人

资格预审、投标文件编制与递交、开

标、评标、中标通知与合同签订等环

节。

招标过程中应遵循公平、公正、公开

的原则，确保所有投标人平等参与竞

争，并按照招标文件规定的评价标准

进行评标。

招标流程及原则

招标原则

招标流程



法律法规
招标活动应遵守国家相关法律法规，如《中华人民共和国招标投标法》、《中

华人民共和国政府采购法》等。

政策要求
招标活动还应遵守国家相关政策要求，如节能环保政策、产业政策等。同时，

不同行业或领域可能有特定的招标政策或规定，投标人应了解并遵守相关规定。

招标法律法规与政策



招标文件编制与发布
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包括项目名称、项目地点、
招标范围、投标资格要求、
招标文件获取方式等。

招标公告 招标文件 投标文件

包括招标要求、投标文件
格式、投标保证金要求、
评标方法和标准等。

包括投标书、资格证明文
件、技术方案、价格清单
等。

030201

招标文件内容与要求



    

招标文件编制技巧与方法

明确招标要求

根据项目特点和需求，明确招标范围

和要求，确保招标文件内容清晰、准

确。

规范格式和语言

使用规范格式和语言，避免产生歧义

和误解，提高招标文件的可读性和易

理解性。

突出重点和关键信息

在招标文件中突出重点和关键信息，

以便投标人更好地了解项目需求和要

求。



发布渠道
可以通过官方网站、公共媒体、行业协会等渠道发布招标文件。

发布时间

一般应在招标公告发布后的一定时间内，如7个工作日或14个自然日内，发布招

标文件。同时，应确保招标文件在发布前经过充分审核和确认，避免出现错误或

遗漏。

招标文件发布渠道与时间



投标文件编制与递交
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投标文件内容与要求

目录 附录

列出投标文件的各

部分内容及页码。
提供相关证明文件、

资质证书等。

投标书封面 投标书正文 投标保证金

包括项目名称、投

标单位名称、投标

日期等基本信息。

包括公司简介、项

目经验、技术方案、

服务承诺等。

按照招标文件要求

缴纳投标保证金。



深入了解招标文件 突出自身优势 合理规划时间 注重细节

投标文件编制技巧与方法

01 02 03 04

仔细阅读招标文件，确保对招

标要求有清晰的理解。

在投标书中充分展示公司的技

术实力、经验优势和服务承诺

。

合理安排编制投标文件的时间

，确保在规定时间内完成。

在编制投标文件时，注意格式

、排版、语言等细节，提高投

标文件的整体质量。
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