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学生实训守则

一、严格遵守各项规章制度与操作规程

二、必须在规定的时间内参加实训，原则上不准请假和迟到、早退，实训室必须保持安静，不准高声喧哗，不准乱扔纸屑、杂物。

三、实训课前要做好预习，熟悉安全保护措施和实训操作程序，写出预习报告；否则，不准参加实训，实训前要做好准备工作，经实训指导老师或实训员检查同意后，方可进行实训。

四、实训中要严肃认真、仔细、姿势端正；严格操作程序，要注意观察，作好记录，要听从指导老师和实训员的指导，节约水电和其它消耗材料，要爱护仪器设备，注意安全，如发生故障应立即报告指导老师，不可自作主张，擅自处理。

五、实训结束，将所用仪器、设备、药品、材料清洗整理好，经指导老师同意后，方可离去。实训报告文字清晰、整洁、语言准确。

六、凡造成仪器、设备损坏等，应主动报告，接受检查后，按制度处理。

七、不准擅自拿走实训室的任何工具；一但发现除按有关规章制度处分外，还要加倍罚款处理。
课题  中小型建筑招投标文件编制
一、设计目的

本课程设计是在学生学完《建筑施工》、《建筑工程计价与控制》及《工程招投标与合同管理》等有关专业课程后进行的，是重要的实践性教学环节。本次设计的目的在于使学生了解招投标全过程的实施情况，使学生掌握相关文件的编制方法和编制技巧。要求学生能够独立完成某单位工程项目部分招投标文件的编制。加深学生对工程估价与招投标文件、施工工艺、工程进度、资源配置方案、信息采集等各方面关系的理解，熟悉工程招投标的过程、内容和操作方法。

通过本课程设计，使学生对工程招投标的全部过程有较全面的认识，初步了解招投标全过程的工作程序，基本掌握工程投标决策方法以及工程报价的技巧，能比较完整的编制工程招标、投标文件、施工合同文件等，使学生将所学的理论知识与实践相结合起来，培养学生利用所学知识解决实际工作的能力，为学生将来参加工作后完成招标及投标报价等工作打下良好的基础。
二、设计课题

根据《建筑工程计价与控制》课程设计所选用的图纸进行某工程的招标文件、投标文件的编制。

三、设计步骤及内容

1.熟悉设计资料、了解工程概况

（1）工程建设概况：主要介绍拟建工程的建设单位，工程名称，性质，用途，作用，工程投资额，开竣工日期，设计单位，施工单位，施工图纸情况，施工合同，主管部门的有关文件或要求，组织施工的指导思想等。

（2）工程施工概况：①建筑设计特点；②结构设计特点；③建设地点特征；④施工条件。

2.招标文件的编写及要求

按公开招标的要求，完成一份招标文件的编写工作。具体要求如下;

（1）确定招标程序；

（2）编写招标公告；

（3）编写资格预审文件；

（4）确定评标方法及评标规则。

3.投标文件的编写及要求

具体要求如下：

（1）确定投标程序；

（2）根据前面课程设计的成果确定商务标；

（3）确定投标报价的方法和技巧。

4.建设工程施工合同管理实务

（1）确定施工合同管理的组织机构及相关人员；

（2）确定施工合同管理前的准备工作：合同交底和合同分析；

（3）确定合同执行过程中遇到问题的解决方案：
①如何对合同的进度、质量、成本进行管理；
②如何进行设计变更；

③如何进行索赔。

四、设计要求及注意事项

（一）设计要求

1.重点做招标文件、投标文件、建设工程施工合同有关部分的编制。

2.评标方法可以选择最低报价法，也可选择综合评议法。但都要有详细的评标规则的说明。

3.投标决策、投标报价的技巧要科学、合理。

4.施工合同管理部分要有所创新。

5.以上设计成果必须都要与具体的工程相结合，要有针对性。

6.独立完成，图表符合规定，文字书写整洁。

（二）作业中应注意事项 

1.招标程序、投标程序用流程图来表示，不能是纯文字的。 

2.商务标要有确切的报价，技术标中包括工期的确定（利用施工组织设计的成果）。 

3.表格、流程图的绘制，做到清晰整洁。

4.两个人一个小组，不能雷同，保证评标方法和投标报价决策、技巧采用不同方式、方法。

五、设计成果 

1.招标文件部分

（1）招标程序；（2）招标公告；（3）资格预审文件；（4）投标须知；（5）评标方法及评标规则。 

2.投标文件部分

（1）投标程序；（2）商务标；（3）投标报价的方法和技巧；（4）施工合同的协议书。

3.建设工程施工合同管理部分

（1）施工合同管理的组织机构及相关人员；（2）施工合同管理前的准备工作：合同交底和合同分析；（3）合同执行过程中遇到问题的解决方案：①如何对合同的进度、质量、成本进行管理；②如何进行设计变更；③如何进行索赔。
六、具体要求
1. 编制1#实验楼工程的投标文件

2. 工程图纸自选，要求建筑面积不得小于2000m2，总层数不得低于3层

3. 投标文件包括：投标封面、总说明、单位工程费汇总表、分部分项工程量清单计价表、措施项目清单计价表、施工组织措施项目清单计价表、施工技术措施项目清单计价表、其他项目清单计价表、安全文明施工专项费及规费、税金项目清单计价表、人工、材料、机械数量及价格汇总表、人财机价差表。

4. 用A4纸及黑色签字笔手写装订后提交

七、参考资料准备
5. 《建设工程工程量清单计价规范》GB50500-2003

6. 《建筑工程施工质量验收统一标准》GB50300-2001

7. 《钢结构工程施工质量验收规范》GB 50205-2001

8. 《砌体工程施工质量验收规范》GB 50203-2002

9. 《屋面工程质量验收规范》GB 50207-2002

10. 《建筑电气工程施工质量验收规范》GB50303-2002

11. 《通风与空调工程施工质量验收规范》GB 50243-2002

12. 《建筑装修工程质量验收规范》GB50210-2001
13. 《房屋建筑与市政基础设施工程施工招标文件示范文本》

14. 《建设工程施工招标评标方法》

15. 《工程招投标与合同管理》

16. 《建筑施工》、《建筑工程计价与控制》课程设计的成果
八、参考范例
总说明
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工程概况：本工程地处闹市区，为五层砖混结构的住宅楼，建筑面积为3578m2，基础为墙下钢筋混凝土条形基础，计划施工工期为120日历天。施工现场临近公路，交通运输方便，拟建建筑物东30m为原有建筑物，西70m为城市交通干道，南10m处有围墙，北20m为原有建筑物，施工中应注意采取相应的防噪和排污措施。

工程投标报价范围：为本次招标工程施工图范围内的建筑工程、装饰装修工程和安装工程。

投标报价的编制依据。

招标文件、工程量清单及有关报价的要求

招标文件的补充通知和答疑纪要

施工图纸及投标的施工组织设计。

建设工程工程量清单计价规范、省建设工程工程量清单计价办法、消耗量定额、省（市）定额站发布的价格信息及有关计价文件等。

有关的技术标准、规范和安全管理规定等。

项目特征

场地为三类土，已完成 “三通一平”

现场搭设钢制脚手架，垂直运输采用卷场机

本工程不发生场内运土，余土均用双轮车运至场外500mm处。预制板由某预制构件厂加工，厂址离施工现场15km；本工程部发生施工队伍迁移费和远地施工增加费；施工企业取费等级为三级I等。

门窗均由施工单位附属加工厂制作并运至现场

本工程为单层砖混结构，m2.5水泥石灰砂浆一砖内外墙及女儿墙，在檐口处设C20钢筋混凝土圈梁一道，在外墙四周设C20钢筋混凝土构造柱。
基础采用现浇C20钢筋混凝土带型基础，M5水泥砂浆砌砖基础；C20钢筋混凝土圈梁。

屋面做法：柔性防水屋面。

                        面层：细沙撒面

                        防水层：三布四涂防水

                        找平层：1：2.5水泥砂浆20mm厚

                        找坡层：1：6水泥炉渣找坡(最薄处厚10mm)；

                        基层：预应力空心屋面板

 室内装修做法：

A.地面：面层：1：2.5 带嵌条水磨石面，15mm厚

               找平层：1：3水泥砂浆，20mm厚

               垫层：C10混凝土，80mm厚

               基层：素土夯实、

B.踢脚线：高150MM，同地面面层做法

C.内墙面：混合砂浆底，面层刷106涂料两遍

D.天棚面：基层：预制板底面清刷、补缝

                  面层：抹混合砂浆底，面层刷106涂料两遍
九、设计时间安排            
课程设计的学时分配建议如下表：一周时间。

	序号
	内容
	时间（天）

	1
	熟悉设计任务书、搜集有关资料
	１

	2
	部分招标文件、投标文件的编写
	1.5

	3
	建设工程施工合同管理部分的编写
	1.5

	4
	整理整套设计文件
	1

	5
	合计
	5


十、成绩考核

指导教师根据学生成果的质量及在设计中的表现，按优、良、中、及格、不及格五级评定成绩。

本次课程设计主要考核学生对《工程招投标与合同管理》课程的掌握程度及编制工程招投标文件的能力，成绩按编制的设计文件的质量、课程设计答辩情况、及课程设计期间表现三部分来评定，其比例各占60%、20%、20%，具体考核方法如下：

招投标文件的质量：招投标程序的确定有无错误，评标方法、原则是否合理、投标决策、技巧是否合理，合同管理是否科学可行等。

答辩情况：在学生上交课程设计文件时，指导老师用口试或笔试的方式进行考核，主要考核招投标及合同管理基本理论知识的掌握。

课程设计期间的表现：有课程设计指导小组共同完成考核。主要依据是课程设计期间出勤率、遵守纪律情况、相互协作情况等。

凡课程设计成绩不及格者当年没有补做机会，第二年方可申请重做。
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