附件3

招（邀）标文件编制参照目录、格式

1、 项目的基本情况（项目名称、项目概况）

2、 工程量清单或物资采购清单（图纸及技术参数）

3、 项目工期（应按学院工作实际情况确定，要明确违约所造成损失的赔偿计算方法）

4、 质量标准（一般要求必须达到国家验收规范规定的合格标准，特殊要求的另外说明）

5、 报价和结算清单（基建、改造、修缮工程以工程量清单为投标报价基础；物资采购以采购清单为投标报价基础。工程结算以实际完成的工程量为准；购物结算以实际到货验收为准。）
6、 付款方式（应标明一次性付款或分段付款。分段付款原则上预付款应控制在合同总价的30%以内；二次付款原则上待项目完成验收后，付款额应控制在合同总价款75%以内；三次付款原则上待审计后，付款额应控制在审计核定的决算价款的95%以内；留5%尾款作为质保金，尾款付清原则上不应低于3个月。）
7、 审计费用的计算方式（明确审计核减比例超5%的审计费用计算方式。原则上核减比例超5%-10%，甲方支付审计费70%，乙方支付30%；超10%-15%，甲方支付审计费30%，乙方支付70%；超15%以上审计费用由乙方全额承担，并取消该单位3年内承揽学院业务的资格。）
8、 投标保证金（原则上按项目概算的1%-2%收取）
9、 投标单位资质（确定投标单位资质，原则上根据项目实际情况选择具备相应能力、条件、资信且能胜任、满足、完该成项目的单位）
10、 发标时间及截至时间（原则上自投标信息发布之日起，到投标人提交投标文件截至之日止，不得少于二十个工作日）
11、 投标书送达时间、地点。开标时间、地点。
12、 评标方式、原则（学院组织相关人员开标、议标；原则上以合理低价者中标）
13、 其他
14、 投标文件内容和要求
（1） 营业执照、资质等级证书、投标经办人身份证（均须提供原件验证，复印件随投标文件）
（2） 法定代表人资格证明书、法定代表人授权委托书
（3） 投标单位主要简历和企业业绩、自有资金情况
（4） 投标书及附录（对招标文件中所涉及条款的确定和响应）

（5） 按招标文件规定计算的报价表和工程预算书
（6） 项目组织设计或实施方案

（7） 招标优惠承诺

（8） 投标文件密封要求

（9） 投标保证金
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