[bookmark: _GoBack]一、首先下载好的标书导出为PDF之后，再用WPS转换为WORD文档DOC格式。
二、WPS查找废标项方法
1、CTRL+F打开查找替换，
2、替换框中的查找内容输入：
[无效承诺不得星号资格废标]{2}
3、在下方高级搜索中勾选：使用通配符
4、在替换为框中点一下子，选中格式-字体-字体颜色选择一个想要显示的颜色（如红色）点确定。
5、点全部替换，就会发现所有文件中凡是含有：无效、承诺、不得、星号、资格、废标这几个字的都会被标红。
6、再单独查找：★，去掉使用通配符，替换一样选择格式字体颜色，点全部替换。会发现所有标注有★符号的标红显示了。


                      标书检查表
	项目名称：
	检查日期：
	

	序 号
	检查内容
	细则
	确认
	签字

	一
	投标文件

	1 
	项目名称与编号
	投标文件整篇项目名称、编号、代理编号、包号、包名、品目编号、有效期是否正确
	□
	

	2 
	投标人名称
	投标人名称与营业执照、资质证书、银行资信证明等证明证书是否一致
	□
	

	3 
	签字盖章
	公司公章、法人签字章是否齐全，有无漏签、错签地方。搜索签名、签章等字样，依招标文件模板要求搜索。
	□
	

	4 
	投标日期
	是否统一为开标日期
	口
	

	5 
	营业执照、资质等投标相关证书
	相关证书的有效性、合规性符合法律法规和招标文件要求，特别注意营业执照有效期、成立日期、经营期限、发证机构名称、从业人数、营业额、注册资本、身份证号及有效期、统一社会信用代码证号、经营范围。相关证书用企查查软件查找，涉及到需要手动输入的编码统一复制到一个TXT文档再从TXT文档复制粘贴到WORD文档里面确保信息不会出错
	□
	

	6 
	投标报价
	只能有一个有效报价(按招标文件要去提交备选投标方案的除外),投标报价没有大于最高投标限价，纸质版、电子版、上传应都一致，大小写是否一致
	□
	

	7 
	分项报价
	分项报价内容、形式要符合要求，要和投标总价一致
	□
	

	8 
	营业执照、资质、身份证等投标相关证书
	相关证书的有效性、合规性符合法律法规和招标文件要求。
	□
	

	9
	基本资格条件：符合《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定的供应商条件。
	1、具有独立承担民事责任的能力；提供《湖南省政府采购供应商资格承诺函》和《投标人资格承诺函》
	□
	

	
	
	2、具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；提供《湖南省政府采购供应商资格承诺函》和《投标人资格承诺函》
	□
	

	
	
	3、具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；提供《湖南省政府采购供应商资格承诺函》和《投标人资格承诺函》
	□
	

	
	
	4、有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；提供《湖南省政府采购供应商资格承诺函》和《投标人资格承诺函》
	□
	

	
	
	5、参加政府采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录；提供《湖南省政府采购供应商资格承诺函》和《投标人资格承诺函》，并按规定查询信用中国、中国政府采购网、湖南省政府采购网等查询截图
	□
	

	
	
	6、法律、行政法规规定的其他条件。
	□
	

	
	
	7、提供《项目免收投标保证金承诺书》
	
	

	10
	法律、行政法规规定的其他条件。
	（二）特定资格条件：有 □   无 □
	□
	

	
	
	（三）单位负责人为同一人或者存在直接控股、管理关系的不同供应商，不得参加同一合同项下的政府采购活动。
	□
	

	
	
	（四）为本采购项目提供整体设计、规范编制或者项目管理、监理、检测等服务的，不得再参加此项目的其他招标采购活动。
	□
	

	
	
	（五）列入失信被执行人、重大税收违法案件当事人名单，列入政府采购严重违法失信行为记录名单的，拒绝其参与政府采购活动。
	□
	

	11 
	交付期(工期 )
	交付期(工期)响应符合招标文件要求
	□
	

	12 
	投标有效期
	投标有效期符合招标文件要求
	□
	

	13 
	商务/技术偏差表
	没有招标方不能接受的偏差内容，重点检查是否有符合招标文件中关于无效、承诺、不得、星号、资格、废标、★标记的条款。
	□
	

	14 
	项目负责人要求
	满足法律法规及招标文件的要求
	□
	

	15 
	合同业绩
	内容、形式满足招标文件要求
	□
	

	16 
	质量标准
	符合招标文件及合同的规定
	□
	

	17 
	技术标准和要求
	符合招标文件“技术标准和要求”规定
	口
	

	18 
	其他否决投标因素
	没有法律法规和招标文件规定的其他否决其投标的因素
	口
	

	二
	分项检查

	1 
	开标文件
	按照投标函格式要求逐页检查是否响应：
	□
	

	
	
	投标函中投标金额大小写检查：
	□
	

	
	
	单价与总价金额是否正确：
	□
	

	
	
	其他：
	□
	

	2 
	投标保证金
	投标保证金形式、备注、金额是否符合要求；
	□
	

	3 
	商务部分
	商务部分格式是否符合要求，逐页检查是否响应、漏页：
	□
	

	
	
	商务标书完整性检查：
	□
	

	
	
	商务标书资质证书是否在有效期：
	口
	

	
	
	检查企业资质齐全、有无过期：
	□
	

	
	
	检查投标人员信息、证件对应：
	□
	

	
	
	商务条款偏离表，注意符合招标文件要求，正/负/无偏离：
	口
	

	4 
	技术部分
	产品或服务的技术规格、参数、方案是否符合招标文件要求：
	□
	

	
	
	项目需求分析是否有针对性：
	□
	

	
	
	项目实施计划是否合理、可行、符合要求；
	□
	

	
	
	风险控制措施是否落到实点，质量管理、保障体系是否清晰、符合招标文件要求；
	□
	

	
	
	售后服务方案和培训方案是否具有有针对性，是否符合招标文件要求；
	□
	

	
	
	技术条款偏离表，注意符合招标文件要求，正/负/无偏离：
	□
	

	5 
	电子光盘
	按照招标文件要求格式导入文件，电脑是否可以读取；光盘正面填写信息是否正确；
	口
	

	三
	投标文件签字、盖章

	1 
	投标文件签
  字、盖章
	投标函未加盖单位公章或无法定代表人(或委托代理)人签字的；
	□
	

	2 
	
	投标文件其他需加盖单位公章或法定代表人(或委托代理人)签字的；
	口
	

	3 
	
	如由委托代理人签字的，未附法定代表人授权委托书的；
	□ 口
	

	4 
	
	法定代表人授权委托书未加盖单位公章和法定代表人签字的；
	□
	

	5 
	
	投标文件使用投标专用章替代单位公章，缺少投标专用章具备同等效力证明文件的。
	口
	

	6 
	
	投标文件未按规定的格式填写，内容不全或关键字迹模糊、无法辨认的；
	□
	

	7 
	
	是否加盖骑缝章，骑缝章是否覆盖每页：
	
	

	四
	投标文件封装

	1 
	封装及密封纸张检查
	检查封装方式、封装纸张是否符合招标文件要求
	口
	

	2 
	封装包检查
	是否按要求分装(正副本是否分开)封装包数量    包
	□  口
	

	3 
	投标文件份数
	根据招标文件要求，检查投标文件是否写上正本和副本、标书要求是_正     副(电子版     份)。
	□
	

	4 
	密封袋封面
	是否按照内封、外封要求填写信息
	口
	

	5 
	签字、盖章检查
	检查封装包需签字、盖章处是否签字、盖章
	口
	

	五
	开标现场准备文件

	1 
	委托人身份证、授权委托书原件
	是否携带
	□
	

	2 
	投标保证金递交函原件
	是否携带
	□
	

	3 
	资格审查证书原件
	是否携带
	□
	

	4 
	得分项资料原件
	是否携带
	□
	

	5 
	开标时间地点
	再次确认
	□
	

	标书检查结果：
 1、可以送出   □
 2、重新修改   □    修改原因：






