


一.拿到投标文件后，第一时间把投标文件改成对应投标单位名称，避免后续复制粘贴时
发生错误。

二.按排名顺序把各投标单位的投标工程量、税前综合单价（包括综合单价组成：人工费、
主材单价、主材损耗率、其他费、综合费率)、税前合价粘贴至总表，除投标工程量外都
要保留计算公式，投标工程量只粘贴数值或在原表把公式去除。

三. 错误审查，检查投标工程量是否和招标工程量一致，检查每项计算公式是否存在错误
或遗漏。

四.套用条件格式对工程量大的单价和单价过高或过低的项目进行重点审查。

五.分别对各投标单位进行单价分析，对综合单价过高或过低的清单项进行综合单价分析，
主要从综合单价和其中主材单价、主材损耗率、人工费、其他费、综合费率与参考价进
行对比，并分析问题。

六.将所分析问题粘贴到总表下方 问题分析 一栏。

七.将所有问题以投标单位名称分类汇总到一个word文档编制清标报告。

八.检查表格、文档是否存在错误、遗漏。



 



检查计算公式是否正确，其中

税前综合单价=主材单价*（1+主材损耗率）+人工费+其他费+综合费率费用；

税前合价=税前综合单价*投标工程量



将光标定位到投标方综合单价位置，套用条件格式将投标方综合单价与参考价进行对比，价格范围控制在不
低于参考价90%（参考价/1.1），不高于参考价105%（参考价*1.05），对范围外的清单项进行综合单价

找到条件格式-管理规则   选择投标方第一个综合单价栏 新建规则             编辑规则小于参考价/1.1 F8为参考价栏      新建编辑规则大于参考价
*1.05                                        

    删除格式中的$符号，下拉至下方所有综合单价，筛选完成                                  复制到每家综
合单价第一行

注意：每个业
态方法一样，
小于大于设置
同时进行设置。



将总表拆分为若干个表格，以各投标单位名称命名，分别对各单位进行单价分析；

对综合单价过高（红色）清单项进行综合单价分析，主要从综合单价和其中主材单价、
主材损耗率、人工费、其他费、综合费率与参考价进行对比，并将问题描述在备注一栏。
（综合单价比参考价高##，其中人工费比参考价##，主材单价比参考价##，主材损耗比参考价##，其他费比参考价##，，综合
费率比参考价##）









§ 特别注意：回标清单必须与标底一致

§ 汇总表措施费链接必须后面的措施费表

§ 所有链接公式必须复核正确


