招标投标程序及投标文件制作
一、招投标活动的一些重要原则和观念 
　　在介绍制作投标文件之前，有必要把目前世界各国普遍认可的招投标活动的一些重要原则和观念总结介绍如下： 

1. 招投标活动是基于规范文本形式的经济活动： 

(1) 招标人的购买意图体现在书面的招标文件中，而投标人的投标内容通过书面的投标文件反映； 

(2) 在投标截止日期前，招标人澄清投标人提出的问题或招标人主动对招标文件进行修改，都应通过书面方式进行，并在投标截止日期前书面通知所有购买招标文件的投标人，使之成为招标文件的一部分，而投标人应书面回函确认；递交后的投标文件如有修改，也应在投标截止日期前以书面方式进行； 

(3) 评标中的澄清不论双方见面与否均应在规定的时间内通过书面形式提出并回答，澄清文件需由投标人代表签字，否则无效； 

(4) 投标文件要用招标文件规定的文字完成并打印，一般不能手写； 

(5) 投标文件每页都要由投标人代表用姓或首字母小签，修改的地方也要小签证明。如签字人不是投标人的法定代表人，应出具法定代表人的授权书； 

(6) 在唱标时没有根据书面投标文件读出的降价声明、选择报价或备选投标方案在评标时将不予考虑； 

(7) 决定投标的响应性只根据投标文件本身的内容，而不寻求外部的证据。要求的补充证明文件不能造成对投标内容和价格的实质性修改。 

2. 招投标活动的时效性原则： 

　　招投标活动的时效性贯穿于整个招投标过程，可以按时间划分为： 

(1) 前期：包括
(a) 出售招标文件的时间有规定；
(b) 投标人对招标文件提出澄清的时间有限制；
(c) 投标人准备投标文件的时间和截标、开标时间有规定； 

(2) 中期：包括
(a) 投标有效期有规定；
(b) 投标保证金有效期有规定；
(c) 投标人对澄清的答复有时间限制； 

(3) 后期：包括
(a) 中标后递交履约保证金的时间有限制；
(b) 签订合同的时间有限制。 

3. 招投标活动中评标公正性、公平性及公开性原则： 

　　评标标准和方法事先由招标人制定并写入招标文件，不能在开标后根据投标文件的情况更改和增减评标原则，或对不同投标人采取不同的评标标准。合同将授予实质性响应招标文件要求且评标价最低的投标人，而并不一定是开标价最低的投标人。 

评标期间招标人可要求投标人对其投标文件进行澄清，但不能寻求、提供或允许投标人对投标价格等实质性内容做任何更改。
对于投标文件中不构成实质性偏差的不正规、不一致或不规则内容，招标人可以接受，但这种接受不能损害或影响投标人的相对排序。
实质性响应的投标应是与招标文件的全部条款、条件和规格相符，没有重大偏离的投标。对于关键条款的偏离、保留或反对，例如关于投标保证金、使用法律、税收等内容应被认为是重大偏离。
投标人不得通过修正或撤消使其投标成为实质性响应的投标。 

　　实质性响应标准并没有严格统一的界定，业界的看法不尽相同。但影响到投标人排序或会导致废标的因素都可认为是实质性的不响应。 

二、编制完整的投标文件 
　　投标文件的编制质量，会直接影响到能否中标，在投标文件中不仅反映出投标人实力，而且还能反映出投标人投标策略和投标技巧。所以，对投标人而言，要想编制出有竞争力的投标文件，就需首先做好下列工作： 

1. 详细分析招标文件 

　　招标文件是投标的重要依据，因此，投标人应该在熟悉本文上述有关重要原则与观念的基础上，对招标文件进行认真细致的分析研究，“吃透”招标文件 —— 即投标人要全面消化招标文件内容，不放过任何细节。本文针对机电工程国际投标的特点，将招标文件的主要内容概括总结如下： 

(1) 基础信息，包括项目名称、子项目名称（如有的话）、招标编号、招标标的物名称、业主名称、招标代理机构和买方（用户）名称； 

(2) 开标时间和开标地点； 

(3) 联系人和联系方法； 

(4) 投标语言； 

(5) 投标报价方式、有无额外相关费用、投标货币要求； 

(6) 资格和业绩要求； 

(7) 投标保函的要求； 

(8) 投标有效期； 

(9) 正、副本的份数； 

(10) 评标中考虑的因素和具体量化方法； 

(11) 交货日期； 

(12) 付款方式； 

(13) 需要多长期限的备品备件和报价要求； 

(14) 要求包括的附件、零备件、专用工具； 

(15) 技术服务的要求； 

(16) 培训的要求； 

(17) 对分项报价的要求； 

(18) 选购件的要求和评审方法； 

(19) 评标价的计算方法； 

(20) 技术规格（或规范）。 

2. 完整的投标文件内容 

　　在完成上述招标文件分析工作后，就应着手拟定投标文件， 一份完整的投标文件应包括下述部分（列出的是几乎所有可能的项目，根据具体情况会有所增删）： 

(1) 投标书； 

(2) 营业执照/注册证明； 

(3) 投标一览表； 

(4) 投标分项报价表； 

(5) 货物说明一览表（技术规格应答/供货范围/设备描述）； 

(6) 技术规格响应/偏离表； 

(7) 商务条款响应/偏离表； 

(8) 投标保证金； 

(9) 法人代表授权书； 

(10) 资格声明； 

(11) 银行资信证明； 

(12) 制造商资格声明； 

(13) 贸易公司资格声明（如必要）； 

(14) 制造商出具的授权函（如代理商投标）； 

(15) 证书； 

(16) 售后服务说明； 

(17) 备品备件清单； 

(18) 随机备件、易损件、专用工具清单； 

(19) 选购件清单； 

(20) 培训计划； 

(21) 制造/销售记录； 

(22) 各种要求的注册证、许可证、认证； 

(23) 产品样本资料。 

三、投标文件分项编写原则与策略 
　　一份有竞争力的投标文件不仅要求内容完整，而且要求在编制投标文件的每一项内容上讲究策略。下面，针对我国企业在国际投标实践工作中积累的经验，总结出相应的投标文件编写内容与相关策略。 

1. 封面：封面上需要填写项目名称、投标产品名称和本项目的招标编号以及日期。如果本次招标包括若干合同包，应指明投标的具体包号和产品名称。另外注意要在签字本和复印本上标明正本和副本字样。 

2. 投标文件清单：即投标文件目录。 

3. 投标书：投标书要填写的内容有：招标代理机构的名称（如有的话）、项目/产品名称、招标编号、副本份数、投标保函金额、投标价格、补遗书份数、投标有效期天数和联系人地址以及联系方法。投标价格应表述全面，包括报价方式和大小写金额，如：CIP大马士革（或CIF西雅图）美元贰拾捌万叁仟伍佰圆整，即USD283,500.00。根据国际惯例，投标有效期一般为60~120天，但应注意检查招标文件的具体要求，投标人承诺的投标有效期比规定期限短一定会导致废标。 

4. 投标一览表：根据招标文件要求，投标一览表除在投标文件中提供外，还应单独密封一份供招标人唱标时使用。填写内容包括：招标编号、序号和包号/品目号（只有一种投标产品时可不填）、设备名称、型号和规格、数量、制造商名称和国籍、报价方式（如CIF马尼拉或CIP巴格达，因为有的项目评审标准以货到用户所在地为准，即包括内陆运保费，所以建议都以CIP形式表述；如用CIF还应单独说明内陆运保费的金额，除非内河港口，如CIF多伦多）、投标货币（美元、欧元、日元等）、投标总价、投标保证金（有/无）、交货期（应严格按照招标文件的提法表述，如“合同签字后三个月”或“合同生效后三个月”，一般不要只简单填写“三个月”，根据国际贸易惯例，合同签约和生效不是一个时间。另外“收到L/C”是指在合同签字并生效后一段时间，不能等同）。 

5. 投标分项报价表：本表的目的是了解投标总价的构成并比较各个投标人相同项目报价的高低，一般招标文件的脚注会注明“如果不提供详细分项报价将视为没有实质性响应招标文件，会导致废标”。 

　　主机和标准附件一项要填写型号和规格、数量、原产地（即具体生产厂的国别）和制造商名称、EXW或FOB/FCA单价、CIF/CIP单价（选择其中一种，“CIF/CIP…”并列会引起误解）、CIF/CIP总价、至最终目的地的运保费。 

　　如果不提供备品备件和专用工具应注明。如果提供备件和工具，可按要求注明厂家和价格，在“规格和型号”一栏注明“清单见附件”，用附件详细说明内容。 

6. 货物说明一览表和技术规格响应/偏离表：货物说明一览表只是对货物的简单描述，招标文件脚注中一般要求详细技术性能另页描述，所以本部分和后面的技术规格偏离表应构成产品的全部技术部分。技术规格偏离表的本意是列出和招标文件的要求不符合的条款，但建议利用此表对全部技术指标进行说明。严谨完整的投标文件技术部分应包括： 

(1) 技术规格应答，即对照招标文件的技术规格要求逐项说明响应性，包括有关服务要求的响应性（如愿意放在商务部分也可，但不能遗漏）； 

(2) 供货范围，指货物的组成部件和价格构成（单独用附件形式说明也可，或者根据需要不指出价格）； 

(3) 货物描述，即用投标人自己的方式、习惯和格式对产品进行详细介绍，突出特点和优势； 

(4) 产品印刷样本资料。 

　　技术规格应答注意事项：第一部分是招标文件的条目号和要求的规格，第二部分是投标产品的技术规格，第三部分是有关说明。第二部分内容要根据要求的性能使用详细的数字和文字描述，一般不要简单回答“符合/满足”。第三部分中如果响应要求，可填写“满足、符合、响应”，如高于要求，应填写“超过、优于招标规格要求”，并在备注中强调这种性能的优越之处或对偏差做出合理的解释。说明栏应充分利用，对于和标准配置或和样本资料不一致的地方作出说明，以便招标人理解，以免被认为是前后不一致，有虚假应标嫌疑。 

7. 商务条款响应/偏离表：广义上招标文件中除技术部分外都属于商务条款。因为招标文件第一部分的内容一般是标准的商务文件格式，所以重点是审查列在“投标资料表”和“合同条款资料表”中的变化。其中“投标资料表”中重要的项目有：报价方式和相关费用的要求；业绩要求；货物验收后需要备件的年限；评标考虑因素的全部内容（交货时间、付款要求、备件价格、售后服务等）；“合同条款资料表”中关注的条款有履约保证金要求、目的地、伴随服务、备件、保证期、维修响应时间和付款条件（有些因素会在技术要求中说明）。和上述条款有差异的地方应在商务偏离表中指出，如交货期和付款时间等。投标人的优势在这里也要强调，如维修点和保税库等。根据招标文件的不同要求，商务条款的偏离可能会直接造成废标，也可能导致评标价格的调整，所以最好是没有偏差，应尽量满足招标文件的所有要求。 

8. 投标保证金：附上正本。如正本投标保函通过银行转递，此处要附上底单备查。 

9. 法人代表授权书：如是投标人法人代表亲自签字，则不需要授权书。 

10. 资格声明、制造商资格声明、贸易公司的资格声明、营业执照、制造商出具的授权函、证书、银行资信证明（正本，有的项目规定可以是近三个月的复印件）：以上文件用于对投标人的投标资格、生产能力、财务能力进行审查。制造商资格声明中要求填写的一些项目，如外购件情况、制造商生产经验和易损件供应商的名称要注明。要求填写的销售业绩可在此处列出，也可用附件单独列表。其他表格中的内容根据项目具体情况改写。 

11. 售后服务说明：根据招标文件要求和本公司惯例制作。 

12. 各种注册证、许可证和认证。 

13. 备品备件清单：招标文件一般都要求质量保证期后一定期限的备品备件，应根据要求填写内容和价格。 

14. 专用工具清单：根据要求决定是否提供以及提供的内容和价格。 

15. 选配件清单：主要指投标人认为要配备的及希望招标人购买的，但在招标文件要求之外的部件，其价格不计入评标价中，招标人一般会在评标报告中说明选择哪些配件将加在合同价内。 

16.培训计划：根据招标文件要求应答。 

17. 国际、国内销售记录：同类产品在国际、国内的销售情况（以证明产品的畅销）和开始销售的时间、用户名称、联系方式等。 

18. 产品样本资料。 

19. 其他注意事项： 

(1) 正本和副本要标注清楚，并分别密封，所有正副本再统一密封在一起，帖上标记（不能标识有投标人的名称）。 

(2) 投标文件应逐页小签。 

综上所述，投标人要了解招标投标活动的重要原则和观念，在获得招标文件后，要认真分析招标文件的内容，对照招标文件的要求，结合国际贸易惯例，逐项应答，避免出现投标文件被拒绝的现象。
通过编制完整的投标文件并运用各种策略来充分体现投标人的实力和能力，在竞争激烈的国际投标中取胜，进而获得更大的市场份额。
