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[摘  要] 当前时代背景下,随着我国经济的高速发展,各类工程建设项目的数量明显增多,工程施工单位想要在高强度的行业

竞争中生存发展,就必须时刻注意企业自身的建设工作,只有具备一定的企业实力,才能在工程招标的过程中获得更多的机会,

那么在投标过程中,我们的投标文件是对公司各方面情况以及对招标项目的施工计划的概述,本文将针对投标文件中的商务标

编制进行分析。 
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工程投标工作中,标书的编制是非常重要的,这其中包

括技报价标和商务标,本文分析的商务标在标书中的作用是

明确企业自身的施工资质,工程合同条款,工程造价预算等

信息,让招标单位熟悉企业,通过商务标对自身企业形成一

个直观印象,继而通过评审力求达到中标效果,本文将对工

程项目投标文件中商务标的编写要点及注意事项进行简介,

明确商务标编制的基本流程。 

1 封面 

封面的编写首先是要注意的是格式与文字,注意封面的

文字格式,以及项目名称和标段的用字正确,要避免出现错

别字,在标段(或者里程)应该与承建长度或者范围相对应,

在书写上应该注意规范的进行,对标段名称不能修改,不要

随意撤换标段名称中的字符表示方式,尤其是当某个招标项

目只有一个标段的时候,是填写：“/”还是填写“全一”需

要获得招标代理机构的明确答复。封面上应该有企业法人或

者该项目的相关负责人员的签字和盖章,相关签字盖章应该

符合招标文件的要求。对于封面上的投标单位名称,应该做

到与在进行投标资格审查阶段时用的公司名相一致,公章名

称与单位名称不能出现不同的现象。封面上的日期应该与招

标文件开标日期相一致。字体格式按照招标文件要求进行书

写,没有要求的可以按照招标文件的规格进行编制。 

2 目录 

首先目录中的叙述顺序应该符合招标文件的要求,页码

的印制一般在页脚中间位置,位置不宜太偏下方,要避免装

订裁边时破坏了页码,这里需要注意的是有些招标文件中规

定从目录开始就需要编制页码。如果有能够为企业评审加分

的企业曾获奖项可以在其他材料中列出,不改变招标文件格

式中的目录。 

3 投标函 

要注意所投标段(里程)与所报标段是否完全一致,投标

函中标段标示有无大小写问题。投标单位名称切记要完整准

确,投标函中的报价金额应该与“投标报价汇总表”“综合报

价表”以及“投标报价汇总表合计”相一致,数字书写要注

意大小写问题,数字的汉字书写不要出现错误。工期要求要

参照招标文件中的要求注意是否有要求提前工期等其他特

殊工期要求,按照招标文件进行编制。工程建设质量要求应

该做到略高于招标文件的要求(最低不能低于招标文件的要

求)。保证金的数额要与当时缴纳保证金是开具的收据数额

保持一致。签字并盖章。日期的数字应该与封面所写日期相

同,也要根据补遗书的要求来进行书写[1]。 

4 投标书附录 

投标书附录中的质量目标和工期应该与招标文件保持

一致,在质量目标一项上,如果招标文件原文符合企业现实

情况,建议直接引用,工期要根据招标文件的工期编写,注

意招标文件中对于工期是否有提前或其他要求,项目经理

要与投标配置数相一致,附录中的合同条款号要根据招标

文件的专用条款中摘出,如果未能找到则填写“按照招标文

件要求执行”,履约担保中应该按照相关要求标明保担保金

额,同时要注意缺陷责任期的要求,要严格按照招标文件中

的缺陷责任期进行编写。注意招标文件是否规定投标附录需

要签字盖章[2]。 

5 法定代表人身份证明及授权书 

法定代表人身份证明及授权书形式上要符合招标文件

要求,法定代表人身份证明及授权书要由企业法人签字盖章

才能生效。委托代理人的签字以及盖章要与招标文件的要求

相符,委托代理人的详细身份信息和电话号码要仔细核查,

切不可出现错误。委托书的签署日期相较于投标文件的签署

日期要更早一些,委托书的有效期限要大于招标文件的规定

时间。如果是公路建设工程则需要进行公证,公证的时间应

该与授权日期一致或之后,注意公证过程中有些要求对正本

进行公证,有的要求对某些票据进行公证,有的需要对一些

相关证件进行公证,要注意这一过程中的具体要求,确保公

证的顺利进行。 

6 投标保证金与信贷证明 

按照招标文件要求将银行保函等或者票据凭证放入商

务标中,要注意金额的对应,银行保函的填写要符合招标文

件的要求,对于信贷证明要求其书写格式应该符合招标文件

要求,信贷证明中的信贷数额应该大于等于招标文件的明示
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数额且符合所投标段的一定比例。注意投标保证金的书写问

题,对数字的大写上不要出现错字或者简写现象[3]。 

7 与投标报价部分合标 

投标报价要和综合报价表数额相同。报价编制人员以及

审查人员要注意招标文件要求,是否需要加盖造价工程师和

工程造价员的名章。如果是公路建造工程需要公路造价工程

师的盖章,有些还需要盖两个人的名章：其中一位是编制,

一位是审核。合同用款估算表进度款的填写要用百分比的表

示形式。合同用款估算表需要放入报价部分中。 

8 投标人基本情况表 

在企业资质的展示中要将企业主项资质放置在最前面,

在后面放置本次招标要求的相关资质。公司人员上要按照

公司在册人数进项填写,在这一阶段内公司在册人员数量

如果发生变化应该及时在情况表上作出修改更正,公司组

织机构图需要放置公司公开审核通过的、公司认可的。公

司所有的资质证书需要放入公司所持有的最新版本这其中

要注意招标文件中的要求是否要求了全本编入,以及证件的

期限等因素[4]。 

9 企业业绩 

附业绩汇总表,该表在内容上包括：开工及完工时间、

工程内容、合同造价以及项目经理和负责人,在工程内容上

要着重说本次投标工程的项目涵盖。工程内容中要详细描

写本次工程的工程总量该内容可以以录入到全国公路建设

市场信用信息管理系统上的信息为准。企业在施工项目的

内容编写上要注意简洁写一到两个具有代表性的即可,需

要注意的是该项目的项目经理不能与本本次项目项目经理

重合,即投标项目的项目经理不能同时在其他在建工程中

兼职[5]。 

10 企业相关资质、社会信用、信用证明,所获奖励等 

近三年质量证明和工程安全证明,这需要在各个省建设

厅工程质量安全监管处开具。《市场行为无违规证明》、《农

民工拖欠工资证明》、《企业信用系统无不良行为证明》这些

必要的证明必须在相关部门的协助下进行提供,企业相关

获奖项目可以按照招标单位的级别评定进项展示,可以按

照级别也可以按照类型进行分类,具体依照招标文件要求。

企业社会信用包括企业的财务信誉等方面需要供银行存款

证明,证明应该提前通知公司财务人员到关银行依照流程进

行开具[6]。 

11 结束语 

投标人在编写商务标过程中,需要仔细研究相关招标文

件,深刻理解招标文件所规定的各项要求,对于商务标中各

个信息的编制应当尽量符合招标文件要求,如果遇到招标文

件中没有规定或者理解比较模糊的部分相关人员应该及时

联系招标公司解决疑问。总体来讲,投标文件中的商务标编

写需要注意的相关方面还有很多,本文仅针对其中较为通用

具有普遍性特点的一些方面进行了简单分析。要在编写过程

中做到投标文件在内容和格式上都符合招标文件规定,符合

招标公司的要求。 
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