
便民市场综合楼项目项目投标工作流程表

建设单位：  咸阳新投物产管理有限公司                   编号：
招标代理机构：                                      
工程概况：                                                            
	序号
	工 作 内 容
	业务关联、办理部门
	审 批

	1
	投标信息预留
	分公司
	经营部
	

	2
	介绍信、委托书开据
	分公司
	经营部
	办公室
	

	3
	资格预审
	分公司
	经营部
	办公室
	

	4
	招标文件购买
	分公司
	

	5
	招标文件报送、分发
	分公司
	

	6
	投标文件编制
	报价咨询部
	分公司
	经营部
	

	7
	投标保证金交纳
	分公司
	财务部
	

	8
	封标
	分公司
	经营部
	报价咨询部
	办公室
	主管经理

	9
	开标
	分公司
	报价咨询部
	经营部
	

	10
	投标结果、过程总结
	分公司：
	

	11
	中标项目交底会
	经营部、分公司、承包人、工程管理部、财务部、法务部

	12
	投标保证金退还
	分公司
	财务部
	

	说明：1、每个项目的投标全过程必须处于受控状态，前项工作具体工作人员或负责人签字后，后项工作方可予以办理，关键过程由主管经理审批。2、介绍信、委托书开据必须有公告或邀请函，开据前须掌握投标项目的大概情况，空白介绍信一律不开；3、投标项目管理班子名单由工程管理部提供，主管领导批准，封标时复印并附此流程表后。4、投标保证金交纳与退还必须遵从财务部相关规定。5、资格预审文件、投标文件由分公司自检、部室互检、主管经理批准后到办公室盖章。6、此流程表由经营部在信息预留或介绍信开具时登记发出，该项目业务主办人过程保存，全部过程进行完后交经营部存档备查。


