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摘要：招标文件在建设工程项目实施活动中有举足轻重的作

用，其招标范围更是重中之重。招标范围在整个招标工作是招标

人与投标人双方进行具体工作的依据，具有法律约束力。在招标

范围编写过程中，有些内容过于简单，本文针对招标范围编写的

重要性进行了探讨分析。

本人从事招标代理工作若干年，一直觉得招标文件中招标范

围的编写相当重要。它既要体现招标人的招标意图又要让投标人

明确知道此次投标的目的、范围。因此作为招标代理的从业人员

深知其范围编写的重要性，在此就房屋建筑工程的招标范围编写

提出本人的一点拙见供大家一起讨论。

一、招标范围清晰、明确编写的作用和意义

（一）招标范围详细明确的编写给各投标人提供公平、公正

合理投标报价的主要平台。

（二）只有明确招标了范围，才能确定清单编制范围，例

如某一个综合楼项目，成套施工图纸给你，本次招标为土建工程

和强电、给排水安装工程，那么弱电和消防工程等其他专业工程

就不在清单编制范围内，这是大方向确定。其次，根据招标范围

内的专业工程，再分专业编制清单，当然你要能熟练识图和掌握

清单规范中项目编列包含内容，这样才能根据清单计价规范中规

定的清单项目编列清单内容，避免因招标范围不明确而造成缺项

漏项，对后期实际施工带来不必要的麻烦，同时给招标人（发包

人）造成经济损失。

二、因招标范围不明确引起的诸多问题

我们就以房屋建筑工程为例说一下目前招标文件中招标范围

编写现状及由此带来的诸多问题。

（一）招标范围过于简单的描述

一般招标范围仅在投标人须知中一笔带过，比如投标人须知

中的招标范围往往是“图纸范围内的建筑、装饰、安装工程”，

再无其他相关内容，对项目的划分不清楚。

（二）使用了未经图纸审查部门审核的图纸

关于“图纸范围内”的问题，首先图纸必须是经过相关部

门进行图纸审查后的图纸方可作为招标文件的组成部分，否则将

会带来一系列问题，比如未经图审的图纸改动的可能性比较大，

特别是节能设计部分。因此在编制招标文件特别是编制招标清单

时，应该用经图审后的图纸，如果赶时间用了未经图审的图纸也

一定要在拿到图审图纸后认真核对调整清单。确保清单编制范

围、内容与图审图纸一致，防止后期工程施工过程中的烦琐签证

变更等。

（三）专业用语不规范，与设计图纸术语混淆

对于“图纸范围内的建筑、装饰、安装工程”是根据对房屋

建筑工程专业的划分，很多人与设计图纸文件中对专业的划分混

淆，一般设计图纸分为土建部分的结构图、建筑图；安装部分的

水、电、暖通、消防、弱电图纸等。因此写招标范围时，我们要

清楚我们是根据什么进行划分的，如果与工程量清单相统一我们

就要用前面的专业划分。

（四）招标人（发包人）的特殊要求部分未详细描述

对于特殊专业工程，招标人（发包人）是否需要列专业暂估

价，是否需要单独发包等问题未进行详细描述？如上所说笼统、

概括的写招标范围投标人会对此提出质疑，即使未提出疑问，将

来实际施工过程中也会遇到相关问题，为招标人（发包人）的后

续工作带来不必要的麻烦。

三、如何将招标范围清晰、明确的进行描述

（一）跟招标人（发包人）沟通交流，明确招标范围。作为

招标代理人员首先要跟招标人沟通交流以下问题：

（1）我们需要招标工程的前期手续是否已经完善，我们需

要依据项目审批、核准部门依法审批、核准的范围去确定我们招

标文件中的招标范围，保证与核准范围相符。

（2）明确合同的承发包方式，是固定总价合同还是综合单

价合同必须明确，特别是固定总价合同，我们需要对招标范围清

晰、详细描述，以防引起歧义，在项目实施过程中引起不必要的

索赔签证。

（3）招标人（发包人）是否有特殊要求。比如是否需要列

暂列金额及其具体比例是多少？是否需要列材料（工程设备）暂

估价，是否需要列专业工程暂估价项目，是否需要列计日工等其

他项目以及与此相关的界限划分等。

（4）专业工程暂估工程是在总承包范围内，还是由招标人

再招标单独签订施工合同，必须明确描述，以便确定总包服务费

计取等。

（二）熟悉设计图纸等相关文件，清晰、明确的描述招标范

围

（1）做好前期的交流沟通工作，依法根据招标人提供的相

关前期手续文件，确定项目的总体招标范围。接下来我们就要下

功夫认真查看经图审后的设计图纸，详细了解工程概况。根据设

计资料及招标人的相关要求对项目招标范围分专业进行描述（如

果本人对专业不是很清楚，可以会同清单编制人员或咨询相关专

家一起确定）。这时还需要我们提前给招标人列出有可能需要专

业暂估项目和暂估材料明细表供招标人参考，以便我们能同时清

晰描述相关内容。

（2）对于如何去写，在济南市建设工程招标投标管理办公

室编写的《房屋建筑标准施工招标文件》范本中对投标人须知中

明确了关于招标范围的详细说明见第七章“技术标准和要求”，

在第七章“技术标准和要求”第1节第2条承包范围中详细描述了

相关内容，我们可以根据范本中的列项详细描述招标范围。比如

具体的相关专业情况、专业暂估情况、暂列金额、招标人（发包

人）提供材料和设备等及其工作界面的划分等。

总之，招标范围在招标文件中虽然只是很少的一部分，但是

它的重要性本人觉得是不可不重视的，我们作为代理招标的人员

应该重视招标范围的编写，只有范围清晰明确，才能给各投标人

提供一个公平、公正的投标平台，同时给招标人（发包人）提供

一次满意的服务。
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