监理投标文件的编制
一、概述

1、投标文件的作用

监理投标文件（投标书）是监理任务竞争中的重要文件，也是中标后监理工作的重要依据之一。投标人应按照招标文件的要求编制投标文件，并对招标文件提出的实质性要求和条件做出响应。招标单位将根据投标书特别是技术建议书的优劣决定中标取向，中标后，投标书即成为监理合同的组成文件之一，对监理和业主都具有约束力。

2、投标书签署要求
1）签字：法人或其授权代理人逐页右下角签字（全签或小签）。
2）盖章：逐页右下角盖公章。

3、投标书装订要求

1）技术评分合理标价法及综合评标法的项目“双信封双层密封”：

投标文件由商务文件、技术建议书、财务建议书组成。商务文件、技术建议书装入一个信封，财务建议书装入另一个信封，再将其密封。

2）规定标价评分法“单信封双层密封”

   投标文件由商务文件、技术建议书组成。装入同一个信封，再将其密封。

4、投标期限
发布招标公告——提交资审文件——发售招标文件——要求澄清截止日——投标截止期
>14d      资格预审评审                            18d
                                                招标人
答复15d

                编写招标  报批  高等级公路或特大桥特长隧道：>28d

文件                  其他公路>20d。
二、技术建议书
1、作用

指导监理工作：是针对具体工程项目编制，反映监理工作流程，体现监理工作指导思想，指导监理全过程的重要文件。主要说明“三W”，即做什么what、谁来做who、什么时候做when。
业主监督取费依据：根据投标书检查监理工作，根据深度和广度决定监理报酬依据。 
2、内容
1）监理组织机构：

项目概述
监理工作指导思想和监理目标

监理班子组成

2）人员组成

监理班子人员组成，特别是主要监理人员简历

3）工作内容与方法

费用监理的工作任务与方法

进度监理的工作任务与方法

质量监理的工作任务与方法

安全监理的工作任务与方法

环保监理的工作任务与方法

合同其他事项管理

监理报告（含报表）目录及主要监理报表格式

组织协调

缺陷责任期的监理办法
4）其他
招标书要求的其他资料

对本合同监理工作的建议

联合体情况（如果有）

三、费用建议书
1、内容

费用建议书是监理单位依据所要完成的监理任务提出的费用要求，是评标的内容之一。监理费用方案应考虑全面、取费合理、计算准确
1）基本工资

不包括任何补贴与扣除
2）社会福利费

以基本工资的百分比计

3）管理费

以基本工资的百分比计，或按公司平均管理费用计。

4）利润

   以人员费用的百分比计

5）公司业务费

协助完成项目的费用，以上各项费用的百分比计
6）外业津贴及加班费

   出勤工日×日津贴标准
7）杂费

监理人员的特殊支出和意外费用

8）监理单位自备的设备和物品费
9）税金

10）保险
2、监理费用的常用计算方法
1）按时计费法

监理费=（人员基本工资+管理费+利润）×系数

2）工资加其他费用

人员工资×系数

3）费率法

   监理费=建安费×系数
建安费估算或实际工程费用，在合同中注明。如果实际工程费用因监理的优化建议而减少，应给予奖励。
4）成本加固定费用

监理费= 成本费（直接成本、间接成本）+固定费用（管理费、税费等）

5）固定价格

一揽子、分项计算合计费用
四、投标注意事项
  1、严格按照招标文件要求编制装订递交标书；

  2、投标书前后对应，特别是费用计算要准确；

  3、对于容易得分的内容要尽可能齐全、详尽
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