招标书和投标书学习情境设计

一、教学目标
·了解招标书、投标书的概念、特点；

·掌握招标书、投标书的结构内容；

·熟悉招标书、投标书的写法。

二、课时分配
共4个课时
三、教学重难点
招标书、投标书的结构内容及写法

四、教学大纲

第一节 招标书和投标书的概念、分类和作用

一、招标和投标

二、招标书和投标书的概念和分类

(一)招标书和投标书的概念

(二)招标书、投标书的分类

三、招标书和投标书的作用

第二节 招标书和投标书的法律要求

一、《招投标法》关于招标书的法律规定和要求

二、《招投标法》关于投标书的法律规定和要求

第三节 招标书的主要内容和撰写要领

一、招标书的主要内容

二、招标书的结构

(一)标题

(二)前言

(三)招标事项

(四)招标程序

(五)结尾

三、招标书写作的注意事项

第四节 投标书的主要内容和撰写要领

一、撰写投标书前的准备工作

 (一)成立一个专家决策队伍

 (二)认真仔细地研究招标书的各项要求

（三）周密计划、统筹安排，有步骤地实施编制工作

二、投标工作的一般程序

三、投标书的内容和结构

(一)投标书的内容

(二)投标书的结构

1.封面

2.目录

3.标题

4.抬头

5.前言

6.主体

7.结尾

四、投标书撰写的注意事项
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