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标书制作基本概念

与重要性
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标书是发标单位向投标者提供的文件，用于说明工程的主要技术、质量、工期等要
求。

标书具有法律效应，是招标工作时采购当事人都要遵守的投标行为标准文件。

标书作为投标商编制投标书的依据，投标商必须对标书内容进行实质性的响应。

标书定义及作用



按照不同行业或领域
划分，如工程类标书、
货物类标书、服务类
标书等。

按照招标方式划分，
如公开招标标书、邀
请招标标书等。

按照标书内容繁简程
度划分，如详细标书、
简要标书等。

标书类型与分类



确定招标项目、范围、技术要求
等。

标书制作流程简介

明确招标需求与目标

收集行业规范、技术标准、市场
价格等信息。

收集相关资料与信息

根据招标需求，制定标书结构框
架。

编制标书大纲与目录

按照标书大纲，详细撰写各部分
内容。

撰写标书正文内容

组织专家或团队对标书进行审核
，修改完善。

审核与修改标书

按照要求装订标书，按时提交给
招标方。

装订与提交标书



逻辑性强
标书内容条理清晰，前后一致，无矛盾之处。

用语精炼
标书语言简洁明了，表达准确，无歧义。

内容详实
标书内容全面详细，涵盖招标方关注的各个方面。

针对性强
标书针对招标项目特点和需求进行定制，体现专业

性和独特性。

视觉效果好
标书排版美观大方，图表清晰易懂，提升阅读体

验。

价值体现
优秀标书能提高中标率，为企业赢得更多商机；同时能

提升企业形象和知名度。

优秀标书特点与价值



前期准备工作与策

略规划
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仔细阅读招标文件，理解项目的基本信息、技术
要求和商务条款。

与招标方进行沟通，澄清疑问，确保对项目需求
有准确的理解。

收集相关资料，了解项目的行业背景、市场情况
和发展趋势。

了解项目背景及需求



调研竞争对手的业绩、技术实
力、服务水平等方面的情况。

分析自身的技术、资源、成
本等优势，找出与竞争对手

的差异化点。

根据项目需求和竞争对手情况
，制定针对性的投标策略。

分析竞争对手与自身优势
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制定投标策略与方案

确定投标目标，明确要争取的市场份额和

盈利空间。

制定技术方案，展示自身的技术实力和创

新能力。

拟定商务方案，包括价格策略、付款方式、

售后服务等，以吸引招标方。

设计标书结构和内容，确保标书完整、清

晰、有说服力。
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组建专业团队并分配任务

组建由技术、商务、财

务等专业人员组成的投

标团队。

根据团队成员的专长和

经验，合理分配工作任

务。

建立有效的沟通机制，

确保团队成员之间的信

息交流和协作顺畅。

对团队成员进行必要的

培训，提高其专业技能

和标书制作水平。
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标书撰写技巧与注

意事项
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目录应清晰明了，列出标书各部
分的标题和页码，方便评委查阅

。

页码设置应连续、无误，避免出
现跳页、缺页现象。

封面设计应简洁大方，包含项目
名称、投标单位、递交时间等基

本信息。

封面、目录、页码设置规范



使用规范的语言和术语，避免
使用口语化、俚语或非专业用
语。

段落设置合理，避免出现大段
落的文字，方便评委阅读。

表达清晰、准确，避免使用模
糊、含糊不清的表述。

文字表达清晰、准确、专业



    

图表、图片、附件使用得当

根据需要选择合适的图表、图片等辅

助材料，增强标书的说服力和可读性。

图表、图片等应清晰、美观，符合专

业标准。

附件应齐全、有序，与标书内容相匹

配。
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