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程施工管理 2M312010 掌握机电安装工程合同的管理

2M312011投标文件的编制 投标文件是指完全按照招标文件的

各项要求编制的投标书。 1．投标过程需要完成的工作 投标

过程是指：从填写资格预审调查表开始，到将正式投标文件

递交招标方为止，所进行的全部工作。其主要内容如下： (1)

填写资格预审调查表，申报资格预审。 (2)资格预审通过后购

买招标文件。 (3)由企业法定代表人确定项目经理及主要技术

、经济及管理人员。 (4)进行投标前调查与现场考查。 (5)研

究招标文件，校核工程量，编制施工规划。 (6)工程估价，确

定利润，计算和确定报价。 (7)编制投标文件。 (8)办理投标

保函。 (9)递送投标文件。 2．编制投标文件的主要依据 (1)设

计图纸。(2)合同条件（工程范围内容的确定，工期、质量、

安全、生产的要求，工程款的支付条件）。(3)工程量表。(4)

拟采用的施工方案、进度计划。(5)施工规范和施工说明书

。(6)工程材料、设备单价确定的方法及总价。(7)劳务工资标

准。(8)当地生活、物资价格水平。(9)各种有关间接费用

。(10)有关法律法规。 3．编制投标文件的主要步骤 (1)研究

招标文件。(2)现场考查。(3)复核工程量。(4)编制施工规划

。(5)计算工料及单价。(6)计算分项工程基本单价。(7)计算间

接费。(8)确定上级企业管理费及工程风险费和利润。(9)确定

投标价格。 4．研究招标文件关注点 (1)承包者的责任和报价

范围，以避免在报价中发生遗漏。(2)各项技术要求。(3)工程



中需使用的特殊材料和设备，避免失误。(4)招标文件中有哪

些需要招标方澄清的问题。 收藏你的好资料！ 100Test 下载频

道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


