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关于监理投标文件编制过程要点分析 
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摘要：对于监理单位来说，提高投标文件的质量能够大幅提升中标的纪律，对于企业的经济效益有着良好的帮助。在这一背
景需求下，笔者对于投标相关内容进行了论述，另外对于编制投标文件的要点进行了分析，希望通过笔者的论述能够帮助更
多监理单位提升中标率，为企业发展起到积极作用。 
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1 监理投标文件内容概述 
监理技术标指的是整体投标文件中关于监理规划的部

分。其内容包含了：监理总则，工程的施工质量和进度的控
制，投资预算控制，相关的合同施工信息的管理，以及工程
验收保修阶段等。另外还包含了施工安全和相关环境保护，
以及监理设施等内容。 

总则：总则内部包括了有关项目的整体情况，项目建设
目标，组织，监理工作内容和依据以及工作程序等。同时对
于相关工作制度、守则也包含在内。 

质量控制则包含了质量控制的内容、目的、原则依据以
及具体的措施。 

工程进度控制包括了进度控制的内容、目的、原则依据
以及具体的措施。 

工程投资控制包括：投资控制的原则依据、目的、内容、
以及具体措施。 

合同管理包括：对于合同管理主要工作内容为相关程序
的处理变更、工程突发违约事件的处理、索赔、保险、分包、
清场等内容涉及的程序和对应的工作内容。 

协调内容包括了监理协调依据的原则、以及协调内容。 
保修期的监理工作则是包含了起止日期以及保修期内

监理工作内容。 
一般招标文件组成部分如表 1。 

 
二、投标文件的编制要点 
1）投标文件主要编制内容如下：（1）编制依据，（2）

专业工程特点，（3）监理组织机构及职责范围，（4）监理工作

范围及重点，（5）监理程序及工程流程，（6）监理工作方法与

措施。在进行编制前，工作人员需要对于相关文件进行仔细的

研读，并且总结其中的要点。在保证不出现废标的前提下，尽

可能提高编制质量。同时参与编制的工作人员要保持固定，避

免出现人员变更，以此来按时高质量完成编制工作。 

2）对于存在矛盾、错误的内容，或者影响公司参与评

标的部分，工作人员要在截至事件进行讨论并纠正，并把结

果告知每一位参与编制的工作人员。 

3）商务标（除特殊要求外）一般依据《建设工程监理

与相关服务收费管理规定》报价，包含监理内容、服务期限、

类别、规模、技术复杂程度。工程环境因素及监理范围是确

定组织机构的基础。在选择上注重老、中、青结合，各专业

人才齐备，最大限度满足评分条件。做到一一响应招标文件

要求，无遗漏。例如公司资质、技术力量、主要业绩的规模

和时效、人员证书等，要全面、准确、如实反映相关证明材

料。 

4）技术标对于整个监理的工作是起到了决定性的作用。

其内容包含了：全部工程的施工重点，工程节点的把控和相

应的保障措施。因此这一文件决定并体现了监理工作是否能

够保质保量的完成，也是投标过程中重点考察的地方。因此

在进行技术标的编制过程中，工作人员应当把握住编写的侧

重点，并且尽量以全面的角度进行技术能力的展现。另外针

对重点工程，公司需要在投标前开展相关讨论会议，并邀请

有丰富工作经验的人员参加。 

5）标书的质量和内容要有所保障，并且要严格控制编

制事件，避免拖延。标书内容展示要全面、立体，插图得当，

尽量选择公司相关的现场图，以此来提高可信度。 

6）保证相关证件的原件没有缺漏，核对证件有效期，

以及相关奖励证书是否符合要求。另外要检查相关盖章和签

字内容，确保没有疏漏。特别是涉及到电子投标中，对于上

述内容要更加仔细查验。 

7）做好善后工作。在标书完成后，工作人员要进行严

密的审核修订。在进行文本打印时，要注意格式文件的准确

性，确保排版无误。 

三、结束语 
对于监理单位而言，在进行投标文件的编制过程中，要

做好全面的工程调查，和相关文件的研究，务必保证投标文

件准时、高质量的完成。另外对于未中标的工程，要做好相

关的反思工作，检查疏漏，避免下次编制工作中重复出现。

总结而言，投标文件的编制对于企业的业务发展和效益有着

直接的影响。在此，希望通过笔者的论述能够帮助更多监理

单位提升中标率，为企业争取更多的效益。 
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