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一、制度目的 

本招投标管理制度旨在规范招标、投标各项活动，提高投标管

理水平，保证招投标活动的公正、公正、公开，有效降低投标风险，

保护公司的合法权益，实现公司的经济效益。 

二、适用范围 

本制度适用于公司全部有关的招标、投标活动，包括：合同采

购招标，工程招标，技术服务招标，软件采购招标等。本制度是公

司各种招投标项目一致性和连贯性的基础，凡涉及公司招投标相关

工作者均应遵守。 

三、招标准备工作 

（一）编制招标计划，明确招标事项、经费预算、招标流程、

编制招标文件的时间计划、招标文件颁发的时间及范围、开标时间、

评标时间和公告时间等； 

（二）订立招标文件编写指南，严格执行企业内部规章制度，

明确评标标准，订立评标标准与评标方法，规定评标委员会构成、

方法与程序； 

（三）准备招标技术、合同必备资料，如技术引导书，技术资

料，招标合同文本等； 

（四）拟定投标人资格审查标准，明确投标人严格执行法律法
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规和负责管理部门及依法履行义务的本领及信誉情况； 

（五）确认招标专责部门及负责人，明确组织实施的主体和责

任人。 

四、订立招标文件 

（一）招标文件内容应当符合规定，具有可行性和可操作性，

信用性、客观性和公正性，标书编制模式采纳模板化预算模式，为

投标人供给最大可能的公正对待。 

（二）招标文件应当包括以下内容： 

1.招标公告：包括招标公告标题、招标项目名称、招标预算、

投标人资格要求、合同管束条件、开标地点、开标时间、报名条件、

报名费及报名文件、文件审核要求等内容。 

2.投标文件说明：包括标书编制要求、技术文件、投标文件审

查要求、技术服务要求、招标文件历史记录等内容。 

3.招标合同说明：包括合同范本、投标人需提交的合同标准格

式，合同涉及的要求及规定等。 

（三）招标文件的审批流程：招标文件应有专责部门审核，验

收；财务部门审核预算；法务部门审核，验收标书相关合同文件；

各签字的审核人要对文件内容的合法性、合理性、可操作性确信无

疑。 
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五、投标流程 

（一）资格审查：资格审查是保证投标人的合法操作本领、财

务本领和信誉情形的合法性，内容需要依据招标文件规定执行，认

真审查投标申请提交的资质证书、法律证明、财务报表等； 

（二）投标文件的提交：投标人应严格依照招标文件规定，提

交真实有效的投标文件，递交组委会的途径可有在线或者线下提交，

投标截止时间之前投标人应将投标文件递交至规定地点，其后递交

的文件不予受理。 

（三）投标人预审：预审委员会依照招标文件要求，认真审核

投标人的标书，判定其是否符合要求，参投资格皆须经过预审委员

会的官方认可。 

（四）开标：通过开标来选择中标者是批发招标的核心环节之

一，全部参加投标活动的投标人均应严格遵守开标程序，开标结果

应在招标规定的时间内公示。投标人可以依据公示结果确认是否中

标，比较价格、项目难度， 均要符合招标文件规定。 

（五）评标：评标的核心在于判定各方案的技术符合性、可操

作性和先进性，评标方法一般采纳淘汰法、按分数排序、按经济效

益优先等方法。 

六、投标后工作 
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（一）中标的公司应立刻依据招标文件要求，与中标商进行协

商，签订正式招标合同。 

（二）在签订合同时，需对合同文件的真实性、合法性及各交

付方应履行的义务予以规定，以保障合同执行的顺当进行。 

（三）如不中标，则无需提交结果，同时应认真总结其不中标

的原因，并以此为依据改善投标水平。 

七、违约处理 

（一）招标人在违反招标文件规定、影响投标结果的情况下，

将取消其投标资格，实行相应的违约处理。 

（二）投标人在不符合招标条件、不依照招标规定提交标书、

虚假标书及擅自撤回投标等违规行为，将取消其投标资格，实行相

应的违约处理。 

八、制度责任 

招标活动的组织者应按本制度的规定订立招标文件，并严格执

行招投标要求，依据责任追究制度对相关人员进行追责。 

公司各项招投标活动相关人员应严格执行本制度，责任到人、

对本身所执行的行动负责，确保招投标活动的规范性、公开性、公

正性，企业各职能部门协作搭配，统一协调，共同保证各项活动的

有效实施和精准审查。 
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九、改进制度 

公司习惯采纳定期评估制度，以优化和改善招投标管理制度，

不断改进和提高招标管理水平，并依据实际情况不断订立改进方案，

不断完善本招投标管理制度，以保证完全符合公司的需求。 

更多 在线阅览 请访问 https://www.wtabcd.cn/zhishi/list/91_0.html
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