招标备案表填报指引
广州市林业和园林局招标投标管理工作小组
二〇一〇年九月
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一、招投标备案表目录及表式

	表 号
	表         名
	填报单位
	报送
要求
	报送时间

	
	广州市林业和园林绿化工程 建设项目招标备案申报表一
	招标人
	原件
	招标前

	
	广州市林业和园林绿化工程 建设项目招标备案申报表二
	招标人
	原件
	招标文件、公告有修改、答疑澄清时

	
	广州市林业和园林绿化工程 建设项目招标备案申报表三
	招标人
	原件
	资格公示报前

	
	广州市林业和园林绿化工程 建设项目招标备案申报表四
	招标人
	原件
	中标人公示前

	招标备案表一
	广州市园林和园林局工程建设项目招标报告备案表
	招标人
	原件
	招标前

	招标备案表二
	广州市园林和园林局工程建设项目招标公告(资格预审文件)备案表
	招标人
	原件
	招标前

	招标备案表三
	广州市园林和园林局工程建设项目招标文件备案表
	招标人
	原件
	招标前

	招标备案表四
	广州市园林和园林局工程建设项目资格预审结果备案表
	招标人
	原件
	资格预审公示前

	招标备案表五
	广州市园林和园林局工程建设项目招标投标情况总结报告备案表
	招标人
	原件
	中标结果公示后15日内

	招标审查表一
	广州市园林和园林局工程建设项目招标文件审查表
	招标人
	原件
	招标前

	招标审查表二
	广州市园林和园林局工程建设项目合同审查备案表
	招标人
	原件
	签订合同15日内

	存查备案表一
	广州市园林和园林局公开招标限额标准以下工程建设项目招标存查备案表
	招标人
	原件
	中标后

	存查备案表二
	广州市园林和园林局政府采购项目招标存查备案表
	招标人
	原件
	中标后

	存查备案表三
	广州市园林和园林局政府信息工程项目招标存查备案表
	招标人
	原件
	中标后

	
	广州市房屋建筑工程和市政基础设施工程施工招标控制价备案表
	招标人
	复印件
	招标前


二、招标备案表指标解释

1、项目名称——指市发改委/市财局/市建委立项文件所列的项目名称及对应的子项目名称，如“四位一体道路绿化升级改造——大金钟路新增中间绿化带”。

2、本次招标工程名称（招标项目名称）——指本次招标具体专业、标段的工程名称，如：“四位一体大金钟路新增中间绿化带工程施工专业承包（一标）”、“四位一体大金钟路新增中间绿化带工程施工监理”。

3、建设规模——指整个项目的主要工程概况，如“项目的绿化总面积30000平方米、新建园林建筑物总建筑面积200平方米、新建园路总长度600米、共种植乔灌木6000株”等（详见规模项目分类及统计指引）。
4、本次招标规模（招标工程规模、招标规模）——指本次招标具体专业、标段工程的主要概况，如“本次招标工程的绿化施工总面积5000平方米、新建园林建筑物总建筑面积200平方米、新建园路长度300米、共种植乔灌木800株”等（详见规模项目分类及统计指引）。
5、工程概算总投资（概算总投资、总投资）——指项目的设计概算批复金额，包括本项目的工程费用、工程建设其它费用、基本预备费等三部分费用的总价，未有批复的填写上报的金额，并在金额后加“（上报价）”。

6、本次招标控制价——指本次招标的施工工程报市工程造价管理站备案的“招标控制金额”，设计和监理标不需填写。

7、预计发包价——指本次招标的施工工程报造价站备案的招标控制金额，设计、监理为设计、监理费基价。
8、招标内容——指本次招标工程的主要工作内容，如绿化种植小叶榕60株、红花继木150株、铺台湾草3000平方米、换土300立方米等具体详见招标图纸。
9、概算造价——招标控制价备案表中的概算造价是指本次招标的施工工程的概算批复金额，填写概算的工程费部分，未批复的填写上报金额，并在金额后加“（上报价）”。
三、规模项目分类及统计指引
1、 新增（改造）绿化——按面积统计，单位：平方米。
2、 新增园林建筑——按建筑面积统计，单位：平方米。
3、 中间分车带——按长度、面积统计，单位：米/公里、平方米。
4、 乔木——按种植数量统计，单位：株。
5、 灌木——按种植数量统计，单位：株。
6、 立交桥/天桥绿化——按天桥数量、长度统计，单位：座、米/公里。
7、 行道树——按种植数量、延绵长度数统计，单位：株、米/公里。
8、 花卉——按种植面积统计，单位：平方米。
9、 地被——按种植面积统计，单位：平方米。

10、 新增（改造）亭廊——按亭廊数量、建筑面积统计，单位：座、平方米。
11、 新增（改造）厕所——按亭廊数量、建筑面积统计，单位：座、平方米。

12、 新增（改造）无障碍设施——按无障碍设施数量、长度统计，单位：处、m。
13、 新增（改造）给排水设施——按管道长度统计, 单位：m。
14、 新增（改造）绿化喷淋设施——按管道长度统计, 单位：m。
15、 新增园凳/园椅——按园凳/园椅数量、长度统计，单位：张、m。
16、 新增洗手盆——按洗手盆数量统计，单位：个。
17、 新增垃圾桶——按垃圾桶数量统计，单位：个。
18、 驳岸维修——按驳岸维修数量、长度统计，单位：处、m。
19、 安保设施——按购置各种安保设施（如灭火器、对讲机等）数量统计，单位：台、个等。
20、 新增沙井——按沙井数量统计，单位：座。

21、 新增防蚊闸——按防蚊闸数量统计，单位：个。
22、 新增广播系统——按广播线长度、广播系统设备数量、音箱设备数量统计，单位：米、台、个等。
23、 标识牌——按新增标识牌数量统计，单位：个。
24、 新增照明供电设施——按照明灯具/灯箱数量，电缆长度统计，单位：个、米等。
25、 防雷设施工程——按新增防雷点数统计，单位：个。
26、 新增客服中心/小卖部/警务室/后勤用房——按数量、建筑面积统计，单位：座、平方米。
27、 新增平台、园道——按平台数量或建筑其面积统计，单位：个、平方米。
28、 水生植物——按种植数量或面积计算，单位：株/盆、平方米。
29、 湖岸补漏及补水工程——按补漏处数、长度或面积单位：处、米、平方米。
30、 新增视频监控设施——按摄像头及系统数量、视频监控电缆长度、视频监控室个数及其面积统计，单位：处、米、个、平方米。
31、 新增护栏——护栏长度统计，单位：米。
四、招标备案表表式

附件一

备案申报表一
	招标项目名称
	
	招标方式
	公开招标

	建设单位
	
	

	代建单位
	
	

	招标代理
	
	

	招标项目规模

及招标内容
	

	备案资料内容及收案情况

	序号
	名称
	份数
	资料要求
	收案情况

	1
	招标申请
	2
	原件
	

	2
	立项批文：
	一

式

两
份
	复印件
	

	3
	初步设计概算批文
	
	复印件
	

	4
	用地批文：
	
	复印件
	

	5
	规划批文：
	
	复印件
	

	6
	资金证明：
	
	复印件
	

	7
	自主招标核准书或委托招标代理合同
	
	复印件
	

	8
	施工图审查证明文件（施工招标）或具备招标所需图纸证明（其他招标）
	
	原件
	

	9
	招标公告
	一

式

两

份
	原件
	

	10
	资格审查文件
	
	原件
	

	11
	招标文件
	
	原件
	

	12
	招标控制价备案表（施工招标）
	1
	复印件
	

	13
	邀请招标核准书（实施邀请招标的提供）
	一

式

两

份
	复印件
	

	14
	招标人授权代表证明书
	
	原件
	

	15
	招标代理机构资质证书（委托招标的）
	
	复印件
	

	16
	招标代理机构法人代表证明书及项目负责人授权委托书
	
	原件
	

	17
	招标代理机构拟投入人员极其分工
	
	原件
	

	18
	其他招标说明
	
	原件
	

	收案情况确认
	年  月 日  时  分
	收案人：

年  月  日  时  分

	收案结论
	


说明：1、属于公开招标的应报序号1~10、12~14的资料；属于邀请招标的，应报序号1、3~6、10~14。

2、有关批文应注明文件名称及文号。

3、资金证明是指不少于预计发包价的30%的银行存款余额证明或银行保函。

4、所有复印件应加盖招标单位印章，并提供原件核对。

5、具备招标所需图纸的证明应加盖图纸设计单位及招标单位印章。

6、招标人授权代表是整个招标过程中，负责确认、联系招标事宜的专职人员。

7、《备案申报表一》中除收案情况确认和收案结论外，其它内容由招标人在申报前填写。

8、收案结论将作为备案申报的回执。
附件二

备案申报表二

	招标项目名称
	
	招标方式
	公开招标

	建设单位
	
	招标人授权代表及联系电话



	代建单位
	
	

	招标代理
	
	

	招标项目规模

及招标内容
	

	备案资料内容及收案情况

	序号
	名称
	份数
	资料要求
	收案情况

	1
	最高报价值
	一

式

三

份
	原件
	

	
	
	
	原件
	

	
	
	
	原件
	

	
	
	
	原件
	

	
	
	
	原件
	

	
	
	
	原件
	

	
	
	
	原件
	

	
	
	
	原件
	

	收案情况确认
	招标人授权代表：

年  月  日  时  分
	收案人：

年  月  日  时  分

	收案结论
	


说明：1、本表适用于申报招标文件或招标公告的修改或补充、招标答疑或澄清的备案。

2、第1点所列的备案资料，应在开标前5天报送。

3、招标人授权代表是整个招标过程中，负责确认、联系招标事宜的专职人员。

4、《备案申报表二》中除收案情况确认和收案结论外，其它内容由招标人在申报前填写。

5、收案结论将作为备案申报的回执。

附件三

备案申报表三

	招标项目名称
	
	招标方式
	公开招标

	建设单位
	公司
	招标人授权代表及联系电话



	代建单位
	
	

	招标代理
	
	

	招标项目规模

及招标内容
	

	备案资料内容及收案情况

	序号
	名称
	份数
	资料要求
	收案情况

	1
	资格预审情况报告（包含报名单位名单、资审不合格的理由，招标人、招标代理机构联系人、联系电话等）
	一

式

一

份
	原件
	

	2
	资格预审委员会名单
	
	原件
	

	3
	投标单位资审合格业绩（如有）
	
	原件
	

	4
	拟派项目经理（项目负责人/项目总监）姓名、资审合格业绩（如有）
	
	原件
	

	5
	择优计分排序结果（如有）
	
	原件
	

	6
	资格预审补充说明（如有）
	
	原件
	

	7
	正式投标人确定表（经交易中心确认）
	
	原件
	

	收案情况确认
	招标人授权代表：廖伟通

年 月 日  时  分
	收案人：

年  月  日  时  分

	收案结论
	


说明：1、本表适用于资格预审情况报告备案。

     2、表中所列的备案资料，应在确定正式投标人后，并在发放招标文件之前递交。

3、招标人授权代表是整个招标过程中，负责确认、联系招标事宜的专职人员。

4、《备案申报表三》中除收案情况确认和收案结论外，其它内容由招标人在申报前填写。

5、收案结论将作为备案申报的回执。

附件四

备案申报表四
	招标项目名称
	
	招标方式
	

	建设单位
	
	招标人授权代表及联系电话



	代建单位
	
	

	招标代理
	
	

	招标项目规模

及招标内容
	

	备案资料内容及收案情况

	序号
	名称
	份数
	资料要求
	收案情况

	1
	招标投标情况报告（包含招标范围、招标方式、开评标过程和中标结果等）
	一

式

一

份
	原件
	

	2
	评标报告（含废标情况说明）
	
	复印件
	

	3
	开标记录表
	
	复印件
	

	4
	评委个人评分表
	
	复印件
	

	5
	评委评分汇总表
	
	复印件
	

	6
	其他
	
	
	

	收案情况确认
	招标人授权代表： 

年  月  日  时  分
	收案人：

年  月  日  时  分

	收案结论
	


说明：1、本表适用于招标投标情况报告备案。

2、表中所列的备案资料，应在确定中标人后，并在广州建设工程交易网公示前递交。

3、招标人授权代表是整个招标过程中，负责确认、联系招标事宜的专职人员。

4、《备案申报表四》中除收案情况确认和收案结论外，其它内容由招标人在申报前填写。

5、收案结论将作为备案申报的回执。
表号：招标备案表一
工程编号：              
广州市林业和园林局工程建设项目

招标报告备案表

招  标  人：

法定代表人：

地    址：

邮政编码：

联系人：

联系电话：

申请日期：

招标人：                      （盖章）
	项 目 名 称
	
	本次招标工程名称
	

	建设规模及概算总投资（万元）
	
	本次招标控制价（万元）
	

	资金来源
	□财政 □城投出资 □自筹 □其他

	招 标 形 式
	□公开招标□邀请招标
	招标组织方式
	□  自行组织招标

□  委 托 招 标

	招标代理机构

（盖章）
	名    称
	

	
	资质等级
	
	资质证号
	

	
	地    址
	

	
	经 办 人
	
	联系电话
	

	招 标 类 别
	□勘察 □设计 □监理 □施工 □咨询 □设备 □材料 □其他

	招标工程规模
	

	招 标 内 容
	

	招标时间安排
	

	项目分标情况
	本项目共分    个标段，已完成    个标段。   

	投标人资质要求
	

	评 标 方 法
	
	评委会组建方案
	


	招 标 管 理

机 构 意 见
	（盖章）

                                  年     月     日


说明：1.备案时应递交的资料：⑴招标申请表；⑵工程可行性研究报告批文、立项批文或投资计划；⑶初步设计批文（含初步设计概算批复）；⑷用地批文或《建设用地规划许可证》（如果有）；⑸规划许可证批准文件（如果有）；⑹招标代理合同或招标代理委托函；⑺招标代理机构资质证书；⑻招标代理机构法人代表证明书及项目负责人授权委托书；⑼招标代理机构拟投入人员及其分工；⑽递交资料的电子文档。2.本表及附件为一式四份。附件可采用复印件。除工程编号和招标管理机构意见栏外，其余均由招标人填写。

广州市林业和园林局工程建设项目

招标公告（资格预审文件）备案表

递交备案资料日期：     年   月   日                    表号：招标备案表二
	招标项目名称
	

	招标人(盖章)
	

	招标代理机构

（盖章）
	经办人：            联系电话： 

	投标人资质要求
	 

	发 布 公 告

媒 体 名 称
	报刊
	 

	
	网站
	 

	公 告 时 间
	    年    月    日至    年    月    日

	接 受 投 标

报 名 地 点
	广州建设工程交易中心报名窗口

	接 受 投 标

报 名 时 间
	    年    月    日至   年   月   日

	招

标

管

理

机

构

意

见
	（盖章）

年      月      日




说明：1.备案时应递交的资料：⑴招标公告及资格预审文件；⑵递交资料的电子文档。     2.所附招标公告的每页均需由招标人和招标代理机构盖章确认。3.本表及附件为一式四份。除招标管理机构意见栏外，其余均由招标人填写。
广州市林业和园林局工程建设项目

招标文件备案表

递交备案资料日期：     年   月   日                     表号：招标备案表三
	招标项目名称
	

	招   标   人
	

	招标代理机构

（盖章）
	经办人：                  联系电话：

	招 标 文 件
	共        页（附后）

	招标人（盖章）

            年    月    日 
	招标文件编制单位（盖章）

年    月    日

	招

标

管

理

机

构

意

见
	（盖章）

年     月      日




说明：1.备案时应递交的资料：①招标文件；②递交资料的电子文档。

2.本表及附件为一式四份。除招标管理机构意见栏外，其余均由招标人填写。
广州市林业和园林局工程建设项目

资格预审结果备案表

递交备案资料日期：      年   月   日                    表号：招标备案表四
	招标项目名称
	

	招标人(盖章)
	

	招标代理机构

（盖章）
	经办人：         联系电话：

	接受报名时间
	
	资格预审时间
	

	资格审查情况
	1.接 受 报 名       家

2.资格审查合格      家

3.资格审查不合格     家

资格审查不合格的主要原因：



	招

标

管

理

机

构

意

见
	                                     （盖章）

年     月      日


说明：1.备案时应递交的资料：⑴资格预审报告（附：投标报名登记表、资格预审审查表）；⑵递交资料的电子文档。2.所附资格预审报告的每页均需由招标人和招标代理机构盖章确认。投标报名登记表、资格预审审查表的每页均需由经办人和本项目代理负责人共同签名确认。3.本表及附件为一式四份。除招标管理机构意见栏外，其余均由招标人填写。
广州市林业和园林局工程建设项目

招标投标情况总结报告备案表

递交备案资料日期：     年   月   日                     表号：招标备案表五
	招标项目名称
	

	招标人(盖章)
	

	招标代理机构

（盖章）
	经办人：                  联系电话：

	开 标 地 点
	
	开 标 时 间
	

	项目招标结果

	序号
	标段名称
	中标单位
	中标金额（元）
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	招标管理

机构意见
	（盖章）

年     月      日


说明：1.中标结果通过公示后15日内进行招标结果备案。      2.备案时应递交的资料：⑴开标、评标、定标报告；⑵《中标通知书》；⑶经项目招标人和招标代理机构盖章确认的招标总结报告；⑷中标人的《投标文件》副本一份；⑸递交资料的电子文档。3.本表及附件为一式四份。除招标管理机构意见栏外，其余均由招标人填写。
广州市林业和园林局工程建设项目

招标文件审查表

招标人：                            （盖章）          表号：招标审查表一
	项目名称
	
	本次招标工程名称
	

	建设规模
	
	概算总投资
	

	本次招标规模
	
	本次招标控制价
	

	招标代理机构

（盖章）
	经办人：                  联系电话：

	招标文件编制单位（盖章）

年    月    日

	业务处室意见
	（盖章）

                                  年     月      日



	招

标

管

理

机

构

意

见
	（盖章）                                  年     月      日


广州市林业和园林局工程建设项目

合同审查备案表
递交备案资料日期：     年   月   日                表号：招标审查表二
	招标项目名称
	

	招标人（盖章）
	
	中标人（盖章）
	

	招标代理机构（盖章）
	经办人：
	联系电话：

	合同签订情况
	合同价（元）
	
	中标价（元）
	

	
	合同主要条款与招标文件和投标文件的差异之处

	
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	
	…
	

	业务处室意见
	

	招标管理机构意见
	                                                 (盖章)

                                              年   月   日


说明：1、签订合同15日内进行合同备案。

2、备案时应递交的资料：①《合同》副本一份；②递交资料的电子文档。

3、本表为一式四份，除业务处室意见、招标管理机构意见栏外、其余均由招标人填写。
表号：存查备案表一 

广州市林业和园林局公开招标限额标准以下工程建设项目招标存查备案表

招  标  人：

法定代表人：

地    址：

邮政编码：

联系人：

联系电话：

日期：
招标人：                      （盖章）
	项 目 名 称
	
	本次招标工程名称
	

	建设规模及概算总投资（万元）
	
	本次招标控制价（万元）
	

	资金来源
	□财政 □城投出资 □自筹 □其他

	招 标 形 式
	□政府采购□邀请招标
	招标组织方式
	□  自行组织招标

□  委 托 招 标

	招标代理机构

（盖章）
	经办人：             联系电话：

	招 标 类 别
	□勘察 □设计 □监理 □施工 □咨询 □设备 □材料 □其他

	招标工程规模
	

	招 标 内 容
	

	投标人资质要求
	

	开 标 地 点
	
	开 标 时 间
	

	评 标 方 法
	

	  投标人及资格审查情况
	

	评标专家及   职称/职务
	

	招标结果（中标单位、中标金额）
	


说明：1.应递交的资料：⑴立项批文；⑵概算批复及清单；⑶招标代理合同；⑷招标文件；⑸招标投标情况报告；⑹评委个人评分表及汇总表； 2.本表及附件为一式二份。附件可采用复印件。

表号：存查备案表二 

广州市林业和园林局政府采购项目
招标存查备案表

招  标  人：

法定代表人：

地    址：

邮政编码：

联系人：

联系电话：

日期：
招标人：                      （盖章）
	项 目 名 称
	
	本次招标工程名称
	

	建设规模及概算总投资（万元）
	
	本次招标控制价（万元）
	

	资金来源
	□财政 □城投出资 □自筹 □其他

	招 标 形 式
	□政府采购□邀请招标
□公开招标
	招标组织方式
	□  自行组织招标

□  委 托 招 标

	招标代理机构

（盖章）
	经办人：             联系电话：

	招 标 类 别
	□勘察 □设计 □监理 □施工 □咨询 □设备 □材料 □其他

	招标工程规模
	

	招 标 内 容
	

	投标人资质要求
	

	开 标 地 点
	
	开 标 时 间
	

	评 标 方 法
	

	  投标人及资格审查情况
	

	评标专家及   职称/职务
	

	招标结果（中标单位、中标金额）
	


说明：1.应递交的资料：⑴立项批文；⑵概算批复及清单；⑶招标代理合同；⑷招标文件；⑸招标投标情况报告；⑹评委个人评分表及汇总表； 2.本表及附件为一式二份。附件可采用复印件。

表号：存查备案表三 

广州市林业和园林局政府信息工程

项目招标存查备案表

招  标  人：

法定代表人：

地    址：

邮政编码：

联系人：

联系电话：

日期：
招标人：                      （盖章）
	项 目 名 称
	
	本次招标工程名称
	

	建设规模及概算总投资（万元）
	
	本次招标控制价（万元）
	

	资金来源
	□财政 □城投出资 □自筹 □其他

	招 标 形 式
	□政府采购□邀请招标
□公开招标
	招标组织方式
	□  自行组织招标

□  委 托 招 标

	招标代理机构

（盖章）
	经办人：             联系电话：

	招 标 类 别
	□勘察 □设计 □监理 □施工 □咨询 □设备 □材料 □其他

	招标工程规模
	

	招 标 内 容
	

	投标人资质要求
	

	开 标 地 点
	
	开 标 时 间
	

	评 标 方 法
	

	  投标人及资格审查情况
	

	评标专家及   职称/职务
	

	招标结果（中标单位、中标金额）
	


说明：1.应递交的资料：⑴立项批文；⑵概算批复及清单；⑶招标代理合同；⑷招标文件；⑸招标投标情况报告；⑹评委个人评分表及汇总表； 2.本表及附件为一式二份。附件可采用复印件。

	广州市房屋建筑工程和市政基础设施工程施工招标控制价备案表 

	 
	

	工程地区：广州市 
	受理编号：                 流水号： 


	招标人
	
	工程名称
	

	工程地点
	
	资金来源
	

	工程规模
	
	工程结构类型
	

	编审单位
	
	资质证书编号
	

	编制人员
	
	专用章号
	

	复核人员
	
	执业章号
	

	编制方法
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	招标控制价金额(元)
	

	安全防护文明施工措施费(元)
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	联系人
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	控 
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目 
	[image: image3.wmf]总价 

[image: image4.wmf]综合单价 

[image: image5.wmf]材料、设备单价 
	招 

标 

人 
	( 公 章 ) 
　 年 　 月 　 日 

	编审 

单位 
	                         ( 公 章 ) 
                  　 年 　 月 　 日
	广州市建设工程造价管理站备案意见 
	( 公 章 ) 
　 年 　 月 　 日 


	注：本表一式五份，广州市造价管理站存档一份，招标人和编审单位各存一份，另两份由招标人分别报送广州市建设工程招标管理办公室和广州市建设工程交易中心。如修改招标控制价，需在“招标人”栏中填写相关原因。 
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