附件2：
[bookmark: _GoBack]招标文件审查办法
一、目的
1.确保招标项目按照实际需求保质保量完成；
2.保证编制的招标文件符合法律法规要求；
3.杜绝或减少因编制的招标文件而引起的招投标争议。
二、审查原则
1.严肃认真、实事求是的原则；
2.认真把关、尽责履责的原则；
3.严格保密、责任追究的原则。
三、审查范围和内容
1.审查范围：招标项目实施过程中编制的系列文件，包括招标公告、招标文件、竞争性谈判文件、询价文件、最高限价等。
2.审查内容
（1）招标实施方案中招标范围、招标需求、招标方式、标段划分、投标人资格条件、确定中标人的原则和程序、合同主要条款、其他工作内容安排是否合理妥当；
（2）招标公告、项目概况、资格审查方法、联合体投标限制、投标人资格等内容是否齐全且符合要求；
（3）招标文件中的商务技术内容有无偏差、投标文件递交方式、投标保证金递交、投标截止时间、开标评标时间地点、评标方法、评标标准、评审因素权重比例、投标文件格式及其他要求是否合理；（4）招标项目清单的编制有无缺项或遗漏，是否符合规范要求，标底或最高限价有无偏高或偏低现象。
3.审查程序
招标文件由招标办编制完成后，招标办填写《招标文件审查意见表》，经项目归口处室负责人及相关院领导进行审查。审查人员必须将审查发现的问题与不足以及建议和要求填写至《招标文件审查意见表》。项目所属职能处室按照上述人员的建议和要求，对招标文件进行修改。
4.审查方式
对招标文件的审查可采用传阅审查方式进行。
5.审查时间：无特殊情况，三个工作日内完成。
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