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一、投标函及投标函附录
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（二）投标函附录
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二、法定代表人身份证明
（一）法定代表人身份证明
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（二）授权委托书

























三、投标保证金

1、基本户开户许可证的复印件；

2、投标保证金电汇或转账凭证的复印件；
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四、已标价工程量清单

投标人已经填报价格的工程量清单。工程量清单报价填报必须按照招标人提供的工程量清单顺序、格式、要求填写并加盖投标企业单位章，同时报送工程量清单报价电子版本（U盘），电子版本的内容必须与投标文件书面版本一致。
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五、施工组织设计

1. 	投标人编制施工组织设计的要求：完成该项目的安装施工组织设计；编制时应简明扼要地说明施工方法，工程质量、安全生产、文明施工、环境保护、扬尘治理、冬雨季施工、工程进度、技术组织等主要措施。用图表形式阐明本项目的施工总平面、进度计划以及拟投入主要施工设备、劳动力、项目管理机构，对整体工程合理化建议等。
2. 图表及格式要求：
附表一  拟投入的主要施工设备表
附表二  劳动力计划表
附表三  进度计划
附表四  施工总平面图


[bookmark: _Toc144974865][bookmark: _Toc152045797][bookmark: _Toc246996365][bookmark: _Toc152042586][bookmark: _Toc179632817][bookmark: _Toc246997108][bookmark: _Toc247085883]附表一：拟投入本项目的主要施工设备表

	序号
	设备名称
	型号
规格
	数量
	国别
产地
	制造
年份
	额定功率（kW）
	生产
能力
	用于施工部位
	备注

	1
	汽车
	北京1041
	3
	国产
	2014
	/
	良好
	施工现场
	

	2
	挖掘机
	现代R55-7
	1
	国产
	2013
	66.8
	良好
	施工现场
	

	3
	洒水车
	HT26010
	2
	国产
	2010
	/
	良好
	施工现场
	

	4
	推土机
	/
	1
	国产
	2015
	/
	良好
	施工现场
	

	5
	割草机
	运达
	2
	国产
	2011
	/
	良好
	施工现场
	

	6
	修剪机
	LJW750B
	10
	国产
	2009
	/
	良好
	施工现场
	

	7
	喷药机
	TYA5
	10
	国产
	2008
	/
	良好
	施工现场
	

	8
	发电机
	G-Y55/
	1
	国产
	2012
	40
	良好
	施工用电的供给
	

	9
	铁锹
	/
	30
	国产
	/
	/
	良好
	施工现场
	

	10
	手推车
	/
	10
	国产
	/
	/
	良好
	施工现场
	

	11
	锯
	/
	10
	国产
	/
	/
	良好
	施工现场
	

	12
	水准仪
	DS3
	2
	国产
	2015
	/
	良好
	工程测量
	

	13
	卷尺
	/
	5
	国产
	/
	/
	良好
	工程测量
	

	14
	水泵
	/
	2
	国产
	2008
	/
	良好
	施工现场
	

	15
	其他机器设备
	/
	/
	/
	/
	/
	/
	/
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单位：人
	工种
	按工程施工阶段投入劳动力情况

	
	前期
准备
	平整
场地
	整地
挖坑
	苗木
栽植
	浇水
	苗木
修剪
	施肥
	竣工
验收
	后期养护

	绿化工
	10
	15
	25
	35
	40
	15
	15
	15
	0

	养护工
	5
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10

	测量员
	3
	4
	4
	4
	3
	2
	2
	2
	0

	灌溉工
	4
	5
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	5

	运输工
	3
	6
	10
	6
	5
	4
	4
	3
	0

	机操工
	2
	4
	4
	4
	4
	2
	2
	2
	0
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	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	0

	水电工
	2
	3
	3
	3
	3
	2
	2
	2
	2

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




附表三：进度计划

1. 投标人应递交施工进度网络图或施工进度表，说明按招标文件要求的计划工期进行施工的各个关键日期。 
2. 施工进度表可采用网络图或横道图表示。
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计划开、竣工日期和施工进度计划网络图
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投标人应递交一份施工总平面图，绘出现场临时设施布置图表，并注明临时设施、加工车间、现场办公、设备及仓储、供电、供水、卫生、生活、道路、消防等设施的情况和布置。
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六、项目管理机构
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注明：开标时必须携带项目经理和技术负责人证书原件备查，项目管理机构其他人员证书只需在投标文件中放置复印件，开标时不需携带原件。



项目管理机构配备情况辅助说明资料
                                                              
	项目经理

标准员
质量员
施工员
安全员
材料员


技术负责人









    建立以项目经理为首的全面负责施工现场领导班子，并由项目技术负责人协助管理。由技术负责人负责本工程施工技术工作，下设施工员负责现场施工，质检员负责施工现场的全面质量检测工作，各班组负责本工种的相关技术及安全等工作，材料员负责施工现场所有进场材料的供应，计划员负责工程的进度计划，统计员负责工程的施工统计，会计员负责施工现场人员的工资发放及处理项目部财务方面的账务，机管员负责施工现场的机械维护、保养及正确操作等工作，劳资员负责项目部人员的档案管理及后勤工作等，施工员根据施工计划下达栽植施工任务，预算员负责工程的成本核算等工作。
    项目经理协助建造师组建项目部，现场管理部门隶属于总部并遵守总部的各种管理规程，按照现场组织机构框图委派项目经理进行全面管理工作并按照各自的职责权限为本工程服务，总部为项目部提供本工程应有的满足工程需要的人员、设备及资金等。
    项目部职能分工及职责如下：
    项目经理
    1、项目经理是企业法人在该工程项目上的代理人，对该工程进度、质量、安全生产以及施工成本负直接责任，负责组织并完成公司下达的质量目标。
    2、明确项目内部质量职能分工，制定岗位责任制，组织实施公司下达该工程的质量目标，制定落实质量奖罚办法，实施质量否决权，组织工程质量定期检查评比，整改及质量评定。按照上级有关文件及有关单位提出的问题进行及时整改。
    技术负责人
    1、解释设计图纸和技术规定。
    2、审核现场编制的技术规定，并取得业主的认可。
    3、提出所需要的基本文件清单。
    4、协助贯彻安全规程，及时向安全人员提出有关违反安全规程的隐患。
    5、监督工程质量的检查工作。
    6、监督现场的测量控制工作。
    7、参加定期的工作协调会，并在会上汇报有关的工程问题。
    施工员
    1、熟悉施工图纸、施工规范和质量评定标准。
    2、对分管的专业工程质量负有主要责任。
    3、严格执行施工组织设计施工方案，做好各分项工程的技术交底。
    4、国家的规范和工艺，达到验收标准。
    5、把好工程质量控制关，严格执行“三检”制，做好工程质量检查。
    标准员
1、 参与施工图会审及施工组织设计、专项施工方案的编制；
    2、负责确定建筑工程项目应执行的工程建设标准和建筑施工安全标准规范，并配置有效版本和组织学习；
    3、制定工程建设标准、建筑施工安全标准规范实施计划和措施，并组织交底；
    4、负责施工作业过程中对工程建设标准、建筑施工安全标准规范实施进行监督，对执行不到位的应向项目部提出纠正措施；
    5、协助质量和生产安全事故调查、分析，找出标准规范及措施中的不足；
    6、负责收集工程建设标准和建筑施工安全标准规范执行记录，对实施效果进行评价；
质量员
1、认真贯彻执行国家工程质量检验评定的有关标准，严格按照国家标准的有关要求开展质量管理活动，认真组织质量自检互检的专业检查活动。 
2、深入各项各班组，随时进行工程质量检查，检查中发现问题及时处理，确保将质量事故消灭在萌芽状态。 
3、认真督促检查原材料质量情况，查看有关质保书，发现不合格原材料立即停止使用，检查混凝土试块制作、保养情况；协助物质部门按有关技术标准进行监督检查；对需要试验的物质，督促材料人员和试验员按时取样送检，把好原材料质量关。 
4、把好工序质量关，严格执行“三检制”，用工序质量来保证分项工程质量。 
5、实施工程质量预控，对工程可能出现的质量通病，及时向有关领导汇报。 
6、出现事故或不合理情况时，要检查原因，掌握第一手资料，并及时向相关领导汇报，督促有关部门和人员及时提出纠正措施和预防措施。 
7、参加质量分析会及不合格质量问题的处理工作；参加重大质量事故的调查、分析，并对事故提出处理意见。
    材料员
    按照质量管理体系要求对项目经理部材料管理负责，负责进场材料的验收、标识、记录，严格履行物资复试、发放的流转程序，合理调配减少材料的积压和浪费。
    1、在项目经理及主管负责人的领导下，具体负责现场材料管理，制定材料管理规划，及时提供用料信息，组织料具进场，加强现场材料的验收、保管、发放、核算，保证生产需要，努力做到降低消耗，场容整洁，现场文明；
    2、做好材料计划管理工作，及时编制材料计划并提出材料申请及加强计划，经审批后送有关部门单位，并做好供应工作；
    3、按材料采购权限，做好选择采购方式，了解市场信息，参照项经部制定的材料单价表，实行“三比一算”的择优选购，落实采购降本的目标动态管理，参与和加强材料采购合同管理；
    4、编制单位工程耗用材料的控制指标，提供材料的降本目标，并具体落实，进行动态控制；
    5、各类料具进场都要认真验收入库，主要材料要附有质量证明，并做好验收日记，发现短缺、次等及时索赔；
    6、做好材料进场调拨、转移、领用等工作，现场耗用材料都实行限额领料制，待分部分项工程结束算限额单，分析节超原因；
    7、做好与文明施工有关的材料堆放管理工作，加强对班组落手清工作的检、督促、整改；
    8、严格执行仓库管理制度，堆放整齐、合理，帐、物、卡相符；
    9、做好材料核算管理工作，准确及时地完成各类报表、台帐等工作。加强三材用量核算及时登入“三材”卡，认真整理各项原始单据及原始记录，实事求是编制竣工三算对比表，核算用料节超，单位工程技术经济资料，不弄虚作假；
    10、协助做好工程竣工工作，盘点余料要及时整理退库或转移。


注：1.辅助说明资料主要包括管理机构的机构设置、职责分工、有关复印证明资料以及投标人认为有必要提供的资料。辅助说明资料格式不作统一规定，由投标人自行设计。
2. 项目管理班子配备情况辅助说明资料另附（与本投标文件一起装订）。














项目经理：
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技术负责人：



材料员：

标准员：

施工员：


质量员：




绿化工：





花卉工：























（二）项目经理简历表

	姓  名
	
	年 龄
	
	学历
	

	职  称
	
	职 务
	项目经理
	拟在本合同任职
	项目经理

	毕业学校
	

	主要工作经历

	时  间
	参加过的类似项目
	担任职务
	发包人及联系电话

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	











（三）技术负责人简历表

	姓  名
	
	年 龄
	
	
	

	职  称
	
	职 务
	
	拟在本合同任职
	技术负责人

	毕业学校
	

	主要工作经历

	时  间
	参加过的类似项目
	担任职务
	发包人及联系电话
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七、资格审查资料
[bookmark: _Toc247085891][bookmark: _Toc246997116][bookmark: _Toc152045808][bookmark: _Toc152042597][bookmark: _Toc144974876][bookmark: _Toc179632828][bookmark: _Toc246996373]投标人基本情况表

注明：投标人后附企业法人营业执照副本、组织机构代码证副本、税务登记证书副本（已执行“三证合一”的投标人可提供新版营业执照副本）、资质证书副本、银行基本账户开户许可证、企业注册地或项目所在地检察机关出具的《查询行贿犯罪档案结果告知函》等资料（不局限于上列内容）。


营业执照：

资质证书：



银行开户许可：

告知函
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