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l 公司内购买标书流程

购买标书

购买招标文件
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单
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l 招标单位购买标书流程

l 到招标单位报名登记；

l 按招标公告的要求填写并提供相关资料；

l 领取收费通知单；

l 按照《招标计划和招标文件》对应包号金额到招标单

位财务部缴纳标书费用；

l 领取发票；

l 反馈收费通知单和发票到招标单位登记；

l 在信息网上下载标书。
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按招标公告的要求把所需的资料装订成册后,在招标公告

规定的时间和地点前去报名,购买招标文件。

购买招标文件/预审文件时，如果招标代理机构同时提供

文件的电子版 那最好随身携带U盘. 这样可为日后投标文

件的制作节省不少时间。

总体来说,一个项目大致可以分为以下几个阶段: 获取招

标公告、投标报名、外地企业进市备案、资格预审(资格

候审)、甲方考察、组织投标、正式投标等。
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及时获取本行业相关项目的招标信息最为常见的途径就

是招标公告,因此应密切关注招标信息的发布。

在取得招标公告之后,我们最好积极与业主或招标代理机

构建立联系,了解业主或建设单位制定的项目的详细要求。

要求内容包括：招标项目概况、招标对象、招标说明、

技术方面的要求和对工作的特殊要求等。以便在编制投

标文件时准确响应或着重加以说明。

招标公告
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取得招标公告后,首先应该仔细阅读招标公告,找出报名

的截至日期、招标文件的售价、报名的具体时间和地点，

尤其是报名时要求携带的证件。

要求携带的证件通常会有:公司的营业执照、资质证书、

授权书等。注意查看是否要求我们投标者提供这些证件

的原件。
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资格预审和投标报名

基本相差无几,往往需

要准备一些资质、证

书等材料

如:授权书、公司营业

执照、资质证书等。

由于每个项目详情不

一,所以以招标公告的

要求为准

按照要求把所需资料

装订成册后,被授权人

携带有效证件将资格

预审资料递交至规定

地点

资格预审关乎我们是

否有资格进入最终投

标环节，所以对资格

预审应该格外注意

资格预审
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招标文件

n 招标文件是招标企业的行动指南，也是投标企业须遵循的规则。

n 招标文件主要内容可分为三大部分：程序条款、技术条款和商务条款

。 

n 主要包含下列几项内容：招标邀请函；投标人须知；招标项目的技术

要求及附件；技术标准、规范；投标文件格式；投标企业资格文件；

投标保证文件；合同。
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在招投标过程中,一般业主都会对投标

人做出一些要求,不能达到这些要求的

则被视为没有投标资格。这些要求通

常是针对投标人的公司规模、资质、

业绩等方面来提出的

投标人资格文件

投标人须知是招标人向投标者告之关

于投标的注意事项，使投标者清楚的

了解投标的注意事项，投标须知中通

常包含以下内容：项目名称、业主名

称、资金来源、招标代理机构的名称、

联系人及

投标人须知
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若在投标有效期内放弃投标或拒签合

同，则招标公司有权没收保证金以弥

补招标过程蒙受的损失。

一本合格的投标文件可以是各个投标

书模块的简单集合，但一本优秀的标

书应是完备、专业和具有个性化的。

投标保证文件：是投标有效的必要文

件。保证文件一般采用三种形式：支

票、投标保证金和银行保函。

另外,招标文件中还主要包括以下内容:

投标要求、投标报价说明、投标文件

的编制、投标文件的递交、投标文件

的密封和装订、开标、评标、合同的

主要条款等等。
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拿到招标文件后就要仔细阅读招标文件,确保招标文件的

每一页甚至是每一行中的每个字都要看到

一本招标文件应仔细的反复阅读,要保证无漏项并能正确

的理解招标文件的内容及要求

在看完招标文件后要及时找出其中的问题,如:明确了解投

标文件的截止日期、名称联系人及

招标文件中若规定投标文件中所提供的证件须为彩色扫

描输出件 ,在做标书时就绝对不会插进黑白的复印件
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上述准备工作完成后确定制作

投标文件的时间表，这一点相

当的重要

因为在划分的每个时间段中 

时间过紧会使前期的准备工作

不充分,所做的标书自然会有

所欠缺

如果各部分时间段制定的不合

理,就会产生一系列的不良后

果,而这些不良后果的出现很

可能导致整个投标项目的失败
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仔细阅读后拆分招标文件,各部门按照

招标文件的内容及完成时间做出明确

的规定 

预算部分的编制应严格按照招标文件

中对投标文件的格式、顺序及各种要

求制作 

拿到招标文件后(含图纸), 仔细阅读并

找出注意事项 是否需要答疑

商务、技术文件的制作由办公室具体

负责,但预算与办公室应相辅相成，保

持投标文件的一致

投标文件的制作流程
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整合商务、技术文件和预算文件,并

找出问题及不足之处,及时修改

根据实际的调查情况，

调整报价

最后在非标书制作人审阅后,按

照招标文件的要求装订、密封

投标文件的制作流程

制作标书



按照要求的顺序完成投标文件的制作。

在此基础上应把写作的重点放在评分

细则的相应内容上，就此充分表达和

说明自身企业的优势

项目公开招标之后直至开标之前的这

段时间 可以说是我们的冲刺阶段

一般招标方在招标文件中都会对投标

文件的制作有具体、明确的规定和说

明，充分响应招标文件的要求并遵守

规定好的格式

由于内容较多,所以投标文件的层次一

定要清晰，内容祥略得当，语言简练、

流畅,并且要留意防止错别字的出现,避

免犯低级错误

标书的写作方法
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/208076001046007004

https://d.book118.com/208076001046007004

