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2.3.9 写投标书

投标书又叫标书、标函，指投标人根据招标公告以及其他招标文件（如：招标单位要求、

投标人须知等）的条件和要求而制作的递送给招标单位的文书。

一、投标书种类

按形式分：表格式投标书。表格式投标书的表格格式往往由招标人设计制定，其具体内

容则由各竞标单位研究填写；文字式投标书。文字式投标书由投标人根据招标人的条件和要

求，以文章的形式将自己的竞标方案表达出来。实际运用中，表格式投标书更为常用。

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。

二、投标书格式

1.标题。可由项目名称和文种构成，如“××宿舍建筑工程投标书”；可由投标单位名称

和文种构成；也可只写文种名称。

2.主送单位：即对招标单位的称呼。

3.正文。

开头。简要介绍投标人的基本情况，并表明投标的意愿。例如单位名称、法人代表、隶

属关系、营业执照及资格证书、单位目前人员结构、固定资产、流动资金、设备、技术力量、

单位生产经营业绩等等。要求简明扼要、重点突出。

主体。主要包括三个方面的内容：一是具体写明投标项目的指标；二是实现各项指标、

完成任务的具体措施；三是对招标单位提出希望配合与支持的要求。例如工程项目承包投标

书主要写以下内容：标书综合说明；标价；工程质量达到的等级和保证质量；安全的主要措

施；工程进度安排；主要施工方法和选用的施工设备等。

4.落款。投标者名称（加盖印章）、地址、电话、邮编等。

此外，在制作投标书应注意以下一些问题：有针对性地认真研究招标文件。招标文件反

映了招标单位的招标目的和要求，作为投标者，必须“投其所需”；同时要结合招标文件，客

观地分析本单位的各项条件，判断有没有能力或希望参加该项目的投标竞争。有竞争性地明

确表达投标意愿。招标、投标活动的显著特点就是竞争性强。因此，投标书的写作要突出本



《商务应用文写作》电子教材

单位的实力、优势和特色，增加中标机会。要实事求是。对本单位的实力介绍要客观，对项

目的分析要透彻，引用的数据要准确，确定的目标要可信，制定的措施要可行。切不可为了

增加中标机会而夸大其辞，采取欺骗手段。


