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内容概要

本书分两部分，共包括近200封信函。
第一部分共10章，内容包括英文信函写作的基本知识以及有关国际工程招标投标，物资采购，工期、
质量和费用管理，安全与环保，分包与劳务，索赔与争端等方面的信函写作。
第二部分包括5个工程合同管理案例，涉及工作范围、恶劣气候、界区划分以及地质情况等方面的问
题，重点放在国际工程合同管理的知识和整篇信函的写作技巧上。
在本书最后有一个附录，包括国际工程合同管理常用的各类文件范例格式，如投标函、合同协议书、
各类保函等共10个，并给出汉语译文。
    本书可作为高等院校工程管理专业的教材，也可作为国际工程承包公司、咨询公司、国内涉外工程
项目业主单位的管理人员的培训教材，同时可供参与国际工程项目承包、咨询、监理、设计、翻译、
财会、物资采购等人员参考使用。
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书籍目录

第一部分　范例信函写作讲解　第1章  国际工程合同管理英文信函写作基本知识  　第1节  国际工程合
同管理信函写作  　第2节　英文信函写作基本知识　第2章　招标投标阶段的信函与文件  　第1节　业
主招标  　第2节　承包商投标  　第3节　评标期间函件与中标通知书　第3章　工程项目的物资采购  
　第1节　承包商的询价  　第2节　供货商的报价  　第3节　还盘与订货  　第4节　物资进口与清关　
第4章　工期管理（一）  　第1节　工程的开工  　第2节　工程的进展　第5章　工期管理（二）  　
第1节　进度报告和进度审议会  　第2节　工程的竣工　第6章　质量管理  　第1节　现场施工作业  　
第2节　工程的检查、检验与修复　第7章　费用管理  　第1节　工程付款  　第2节　工程变更与费用
调整　第8章　卫生、安保与环境保护  　第1节　卫生和安保  　第2节　环境保护　第9章　分包商和
劳务管理　　第1节　分包商的管理　　第2节　劳务管理　第10章　工程索赔与争端　　第1节　承包
商的索赔　　第2节　业主方对索赔的处理　　第3节　争端与仲裁第二部分　案例信函写作讲解　参
考译文　案例序言　参考译文　案例一　关于简易机场的争端　参考译文　案例二　洪水冲垮桥梁　
参考译文　案例三　计量站的供水　参考译文　案例四　清管站的土方工作　参考译文　案例五　洪
水冲坏Haiya（海亚）管线附录　常用文件标准格式　参考译文　附录1　母公司保函范例格式　参考
译文　附录2　投标保函范例格式　　参考译文　附录3　履约保证－即付保函范例格式　参考译文　
附录4　履约保证－担保书范例格式　参考译文　附录5  预付款保函范例格式　参考译文　附录6　保
留金保函范例格式　参考译文　附录7　雇主开具的支付保函范例格式　参考译文　附录8　投标函　
参考译文　附录9  合同协议书　参考译文　附录10　争端裁决协议书跋
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编辑推荐

　　《国际工程管理英文信函写作》可作为高等院校工程管理专业的教材，也可作为国际工程承包公
司、咨询公司、国内涉外工程项目业主单位的管理人员的培训教材，同时可供参与国际工程项目承包
、咨询、监理、设计、翻译、财会、物资采购等人员参考使用。
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