附件3

招标代理方案编制及装订要求
招标代理方案单独装订成册实行“暗标”评审,正本封面采用“竞选文件格式”中所提供的格式；副本为“暗标”评审部分,暗标封皮采用规定型号的纸张,封皮为空白纸,不得做任何标注；封底使用A4白色复印纸；正本与副本内容须完全一致。

“暗标”部分,封面、封底、侧封及所有正文中均不得出现可识别投标人身份的任何字符、徽标(包括文字、符号、图案、标识、标志、人员姓名、企业名称、以往工程名称、投标人独有的标准名称或编号等),也不得出现其他具有标识性作用的符号、图案等。如有违反,按无效标处理。

技术标“暗标”评审部分的封面及内容应符合以下要求(未按要求排版制作按无效标处理)：

暗标部分封皮采用统一格式：①品牌：金逹儒风(金逹国际商用办公纸)；②大小：A3+(440mmx297mm)；③质地、型号、颜色：防竹纹5001。

（1）全文采用MICROSOFT-WORD打印；

（2）纸张：A4白色复印纸,规格为70g/㎡；

（3）字体：宋体;

（4）字号：①一级标题：三号,居中；②其他：小四号，开始段落空两个字符；

（5）行距：固定值25磅；

（6）页边距：上边距为2.5厘米,其余均为2厘米；

（7）除图表外,不允许使用彩色打印；

（8）不允许页眉,且页脚只准出现页码,页码显示为  “WORD”自动插入,页码格式采用阿拉伯数字格式,字体为宋体,字号为五号,设在页脚居中位置,页码应当连续,不得分章节或单独编码；

（9）对于比较大的图表可使用白色A3复印纸,但须将A3纸折成A4纸大小并统一装订在全册的最后；

（10）各章节之间须分页编排,且不用加隔页纸；

（11）封面后第一页应设目录,目录标题采用宋体三号居中,正文采用宋体四号两端对齐,行距固定值25磅。目录中各章名称与其页数之间采用点划线,页数放在最后一列，目录不编制页码；

（12）)不得分册装订,页数过多时,应当本着突出重点的原则予以缩减；

（13）胶装过程可适当进行切边,但应在肉眼不能识别的范围内；

（14）任何情况下,技术暗标中不得出现任何涂改、行间插字或删除痕迹；

（15）除满足上述各项要求外,构成竞选文件的“技术暗标”的正文中均不得出现投标人的名称和其它可识别投标人身份的字符、徽标、人员名称以及其他特殊标记等。
