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# 招投标文件编制指南

## 第一章 总则

### 第一条 目的
为规范公司招投标文件的编制工作，确保招投标文件的质量和规范性，提高招投标工作效率，结合公司实际情况，制定本指南。

### 第二条 适用范围
本指南适用于公司及所属各单位的工程建设、物资采购、服务采购等各类招投标文件的编制。

### 第三条 编制原则
1. 合法性原则：符合国家法律法规和公司制度要求
2. 完整性原则：内容完整，涵盖所有必要信息
3. 规范性原则：格式规范，表述清晰
4. 公平性原则：对所有投标人一视同仁
5. 可操作性原则：便于执行和实施

## 第二章 招标文件编制

### 第四条 招标文件组成
1. 招标公告或投标邀请书
2. 投标人须知
3. 合同条款
4. 技术规范和要求
5. 投标文件格式
6. 评标标准和方法
7. 附件

### 第五条 招标公告编制
1. 项目名称
2. 招标人名称、地址和联系方式
3. 招标代理机构名称、地址和联系方式（如有）
4. 项目概况和招标范围
5. 投标人资格要求
6. 招标文件的获取方式、时间和地点
7. 投标截止时间和地点
8. 开标时间和地点
9. 发布公告的媒介
10. 联系方式

### 第六条 投标邀请书编制
投标邀请书内容应包括招标公告的主要内容，但可以适当简化，直接发给被邀请的投标人。

### 第七条 投标人须知编制
1. 总则
2. 招标文件
3. 投标文件
4. 投标
5. 开标
6. 评标
7. 合同授予
8. 重新招标和不再招标
9. 纪律和监督
10. 联系方式

### 第八条 合同条款编制
1. 通用合同条款
2. 专用合同条款
3. 合同附件

### 第九条 技术规范和要求编制
1. 技术标准和规范
2. 技术要求
3. 质量标准
4. 验收标准和方法
5. 技术服务要求

### 第十条 投标文件格式编制
1. 投标函及投标函附录
2. 法定代表人身份证明或授权委托书
3. 投标保证金
4. 资格审查资料
5. 商务标文件
6. 技术标文件
7. 其他材料

### 第十一条 评标标准和方法编制
1. 评标标准：明确评分因素和分值
2. 评标方法：综合评估法或经评审的最低投标价法
3. 评标程序：初步评审、详细评审、推荐中标候选人

## 第三章 投标文件编制

### 第十二条 投标文件组成
1. 投标函及投标函附录
2. 法定代表人身份证明或授权委托书
3. 投标保证金
4. 资格审查资料
5. 商务标文件：报价表、商务偏离表等
6. 技术标文件：技术方案、技术偏离表等
7. 其他材料

### 第十三条 投标函编制
1. 投标函应明确投标人的投标意向和承诺
2. 投标函附录应列出投标人的主要承诺和响应

### 第十四条 资格审查资料编制
1. 营业执照副本
2. 资质证书副本
3. 安全生产许可证副本（如有）
4. 业绩证明材料
5. 财务状况证明材料
6. 拟投入的主要人员资格证明材料
7. 其他资格证明材料

### 第十五条 商务标文件编制
1. 报价表：明确投标报价和价格组成
2. 商务偏离表：列出对招标文件商务条款的偏离情况
3. 其他商务文件

### 第十六条 技术标文件编制
1. 技术方案：详细说明实施方案、技术措施等
2. 技术偏离表：列出对招标文件技术条款的偏离情况
3. 其他技术文件

## 第四章 文件格式规范

### 第十七条 纸张要求
采用A4纸，双面打印。

### 第十八条 字体和字号
1. 标题：宋体，二号，加粗
2. 一级标题：宋体，三号，加粗
3. 二级标题：宋体，四号，加粗
4. 正文：宋体，小四号，行间距1.5倍

### 第十九条 装订要求
1. 招标文件：胶装成册，封面标注"招标文件"字样
2. 投标文件：胶装成册，封面标注"投标文件"字样，注明项目名称、投标人名称等

### 第二十条 密封要求
1. 投标文件应密封包装
2. 密封袋上应注明项目名称、投标人名称、投标截止时间等
3. 密封袋应加盖投标人公章

## 第五章 编制流程

### 第二十一条 招标文件编制流程
1. 收集项目资料
2. 确定招标范围和方式
3. 编制招标文件初稿
4. 内部审核
5. 外部审核（如有）
6. 审批
7. 发布

### 第二十二条 投标文件编制流程
1. 研读招标文件
2. 确定投标策略
3. 收集编制资料
4. 编制投标文件初稿
5. 内部审核
6. 定稿和装订
7. 密封和提交

## 第六章 附则

### 第二十三条 解释权
本指南由公司招投标管理部门负责解释。

### 第二十四条 施行日期
本指南自发布之日起施行。

