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一、总则

(一)为进一步加强公司市场开发工作，规范投标工作的管理，明确投标过程各环节

的责、权、利，充分调动公司及各单位参与市场竞争的积极性，特制定本管理办法：

（二）投标工作须遵守《招投标法》、《政府采购法》、《民法典》等法律、规章，

执行国家及行业颁布的标准、规范及公司质量体系文件的规定。

（三）公司投标工作实行在总经理领导下，项目投标实行销售经理负责制，由分管

副总统一协调。

二、管理机构和职责

（一）公司实行在总经理领导下的由分管副总主要负责的投标管理体制和公司招投

标部门具体负责、各业务职能部门相互配合的运行机制。

（二）招投标部门负责项目的招投标管理，制订招投标管理制度，组织编写、制订

标书，参与投标工作。

（三）招投标部门职责

1.在总经理和分管副总的领导下，对投标工作履行归口管理和协调、服务、监督

职能：

2.做好市场预测，编制公司长短期投标计划，召开投标例会及与投标有关的专项

会议：

3.负责对信息的收集、整理、评审、申报、建档，跟踪和反馈等工作： 负责投标

前的信息评审，并将评审意见书面报告公司主管领导批准后进入投标程序：

4.负责编制资格预审文件、投标文件、并组织投标文件评审，提出投标策略供公

司领导决策：负责办理投标项目在当地的投标注册、购买招标文件、缴纳投标保证金、

电子/现场投标等手续；

5.参加中标项目的合同谈判，井负责中标项目资料的收集、整理、传递和归档保

存：

6.负责招标代理机构服务协议书的谈判、签署及管理：

7.负责与公司有关部门的信息沟通，保持正常的、友好的业务关系：

8.指导公司所属各分（子）公司的投标及合同评审，并为各单位的投标提供服务。

三、配合单位的职责

（一）营销部门:负责对投标项目资料的审查、概算的审核，对审核、审查中发现
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的问题，向领导提出整改措施和建议。参加中标项目的合同谈判，做好项目跟踪工作；

（二）资质部门：负责提供公司资质证书、荣誉证书等相关证件、资料的原件及复

印件。

（三）人事部门：负责提供投标所需人员的各种证书（如职称证、学历证、上岗证

等）及社保证明等。

（四）财务部门:负责办理投标信函、信贷证明、银行查证授权书、履约保函，提

供财务报表、审计及与财务相关的资料。

（五）解决方案部门、研发中心、集成中心:负责技术方案等工作。

四、投标管理

（一）投标可采取公司独立投标和与其他单位联合投标方式；

（二）由公司总经理指定投标主体；

（三）公司招投标部门负责跟踪各项目的投标，并实行投标文件编制责任人制；

（四）凡公司决定参与投标的项目，从购买招标文件、投标文件编制至投标结束全

过程实行责任人制。每个投标项目组由一个负责人负责投标文件的编制工作。

（五）责任人的选定。由公司招投标部门根据投标项目的具体情况推荐并报公司分

管副总批准确定。

（六）编标小组人员的确定。根据投标项目的类型、工作量的大小及难易程度，由

分管副总与销售经理及相关部门协商确定编标小组人数和具体编标人员名单。

五、投标文件评审

公司投标的每一个项目在投标文件形成前必须按照质量体系文件规定的程序进行

评审，听取有关领导、技术人员和各职能部门提出的评审意见，结合公司拟定的投标

策略，形成正式的投标文件。
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