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能力目标

1.能详细写明投
标的内容、要求
及有关事项；
2.能有针对性地
认真研究招标文
件，有竞争性地
明确表达投标意
愿；
3.能写作规范投
标书。

知识目标

1.熟悉投标书的含
义和用途；
2.了解投标书的特
点和类型；
3.掌握投标书的基
本格式。

素质目标

1.培养学生正确
对待请示的严肃
性、严谨性；
2.培养学生能洞
察实务与驾驭语
言之间的平衡。



案例呈现

案例引入

任务实施 总结反馈目录 学习目标单元任务 资讯交流

案例分析 案例思考 案例延伸
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一、投标书

投标书种类

按形式分：表格式投标书；文字式投标书。

按投标使用对象划分：生产经营性投标书，如工程投标书、承包投标书；技

术投标书，如科研课题投标书、技术转让投标书；生活投标书。

投标书也称标函，是投标者根据招标书提出的条件，对自身的条件进行

审核后，向招标单位提出投标意向，供招标方备选的文本。投标书与招标书

相对应，编制是否合适，直接关系到投标者能否中标。
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二、投标书特点
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三、投标书格式

   （一）标题
　　投标书的标题一般由“投标项目名称+文种”或“投标单
位名称+文种”构成。
　　（二）正文
　　投标书的正文结构是：送达单位+引言+主体+结尾
　　送达单位顶格书写。
　　引言说明投标的依据、目的和指导思想。
　　主体根据招标书提出的目标、要求，介绍投标企业的现
状，明确投标期限及投标形式，拟定标的，填写标单等。
　　结尾写明投标书单位的名称、地址、电话号码和传真等。
　　（三）尾部
    附件名称、落款、成文日期和附件原文
　　注意事项
　　明确招标要求
　　实事求是，为弄虚作假
　　文字简洁，语气谦和
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