 (
组织招标小组成员对投标商进行资格预审
发出招标邀请书和资格预审文件
实施部门、运营中心对招标文件会签
向资格预审合格的投标商发出通过确认文件
组织招标小组成员对投标商进行考察
) (
招标准备及发标流程图
)
 (
使用部门提出招标计划明确招标要求
)
 (
编制招标文件
招标采购部汇总使用部门计划编制招采工作计划
)

















 (
对通过资格预审的投标
商出售招标文件
) (
投标人缴纳图纸抵押金
后发出投标需要的图纸
)
 (
编制招标答疑会议纪要并组织汇签
组织相关人员和部门召开招标答疑会
组织投标人现场踏勘
收取投标保证金
向所有投标人发出招标答疑会议纪要
)

	[image: ]	[image: ]

 (
在招标截止时间的同一时间接受投标人投标文件
成立评标委员会
组织开标
公开唱标
招标人根据评标报告确定中标人
评委会提出评标报告
评标评分汇总
投标文件实质性评审
投标文件的符合性评审
开标会议安排；组织招评标小组参加开标会
向中标人发出中标通知书
)

[image: ]
 (
草拟合同
确定合同谈判参加的部门和人员
通知中标单位组织合同洽谈
主持谈判并做好谈判记录
重点落实招标文件、投标承诺中的优惠及服务条款
N
是否落实
Y
完善合同
组织相关部门及人员进行合同会签
会签是否通过
N
Y
合同正式签订
合同发相关部门和存档
合同分析
合同交底
)

 (
签订合同、对采购样品进行编号封存
合同交底
合同分析
)询价采购流程图









 (
招标采购部汇总各使用部门计划编制内部工作计划
广泛收集厂商信息
使用部门提出采购计划明确采购要求
比较优选形成合格厂商名录
建立内部数据库
查找与采购内容匹配的厂家
) (
征求使用部门、运营中心意见
询价
N
询价记录
是否寻到合适价格
草拟合同明确采购内容形式等
)N























	组织合同谈判

	
	

	合同汇签

	
	



招标采购附表：
招标采购部负责组织招标采购的工程、物资范围一览表（工程类）

	

序号
	

工程、材料、设备、设施名称
	招标、采购方式

	
	
	服务招
标
	工程招
标
	甲方采
购
	定厂定
价
	指定厂
家
	指定价
格
	
备注

	—
	工程
	
	
	
	
	
	
	

	1
	拆迁工程
	
	*
	
	
	
	
	

	2
	破除工程
	
	*
	
	
	
	
	

	3
	垃圾清运
	
	*
	
	
	
	
	

	4
	基坑支护
	
	*
	
	
	
	
	

	5
	桩基施工
	
	*
	
	
	
	
	

	6
	土方工程
	
	*
	
	
	
	
	

	7
	工程建筑安装施工
	
	*
	
	
	
	
	

	8
	场区内道路污水工程
	
	*
	
	
	
	
	

	9
	场区给水工程
	
	*
	
	
	
	
	目前暂
不计入

	10
	供配电工程
	
	*
	
	
	
	
	目前暂
不计入

	11
	路灯工程
	
	*
	
	
	
	
	

	12
	智能化工程（还包括周边防越、监控、停车管理、对
讲）
	
	*
	
	
	
	
	

	13
	通讯工程
	
	*
	
	
	
	
	目前暂
不计入

	14
	网络工程
	
	*
	
	
	
	
	目前暂
不计入

	15
	有线电视工程
	
	*
	
	
	
	
	目前暂
不计入

	16
	小区景观工程（还包括绿化、小品、铺地）
	
	*
	
	
	
	
	

	17
	配套设施工程（围墙、车棚、铁艺大门、电动门、标
识系统）
	
	*
	
	
	
	
	

	18
	消防工程
	
	*
	
	
	
	
	

	19
	装饰装修工程
	
	*
	
	
	
	
	

	20
	电梯设备及安装工程
	
	*
	
	
	
	
	

	21
	空调设备及安装工程
	
	*
	
	
	
	
	

	22
	热水设备及安装工程
	
	*
	
	
	
	
	暂不计
入

	23
	防火防盗门及安装工程
	
	*
	
	
	
	
	

	24
	铝合金、塑钢门窗、幕墙及安装工程
	
	*
	
	
	
	
	



	25
	钢结构及轻钢结构及网架
	
	*
	
	
	
	
	

	26
	围墙
	
	*
	
	
	
	
	

	27
	自行车棚
	
	*
	
	
	
	
	

	28
	小区标识系统
	
	*
	
	
	
	
	

	29
	大门土建工程
	
	*
	
	
	
	
	

	30
	门卫房
	
	*
	
	
	
	
	

	31
	区内供热工程
	
	*
	
	
	
	
	暂不计
入

	二
	工程咨询服务类
	
	
	
	
	
	
	

	1
	勘察设计
	*
	
	
	
	
	
	

	2
	工程监理
	*
	
	
	
	
	
	

	3
	工程检测
	*
	
	
	
	
	
	

	4
	环保检测
	*
	
	
	
	
	
	

	5
	招标代理
	*
	
	
	
	
	
	

	6
	造价咨询
	*
	
	
	
	
	
	

	三
	材料、设备、设施类
	
	
	
	
	
	
	

	(一)
	基础及主体工程
	
	
	
	
	
	
	

	1
	商品混凝土
	
	
	
	*
	
	
	

	2
	钢材
	
	
	
	
	*
	
	

	3
	水泥
	
	
	
	*
	
	
	

	4
	钢结构
	
	
	
	*
	
	
	

	5
	装饰石材
	
	
	
	*
	
	
	

	6
	楼梯栏杆
	
	
	
	*
	
	
	

	7
	预制楼板
	
	
	
	
	*
	
	

	8
	加气混凝土块
	
	
	
	
	*
	
	

	9
	粘土砖及其他砌块
	
	
	
	
	*
	
	

	10
	外墙保温材料
	
	
	
	*
	
	
	

	11
	外墙涂料
	
	
	
	*
	
	
	

	12
	保温材料－挤塑板
	
	
	
	*
	
	
	

	13
	地板砖
	
	
	
	*
	
	
	

	14
	外墙砖
	
	
	
	*
	
	
	

	15
	踏步砖
	
	
	
	*
	
	
	

	16
	排烟道
	
	
	
	*
	
	
	

	17
	屋面防水卷材
	
	
	
	*
	
	
	

	18
	防水涂料
	
	
	
	*
	
	
	

	(二)
	高档装修工程
	
	
	
	
	
	
	

	1
	木地板
	
	
	
	*
	
	
	

	2
	地板砖
	
	
	
	*
	
	
	

	3
	地毯
	
	
	
	*
	
	
	

	4
	石材
	
	
	
	*
	
	
	

	5
	塑胶板
	
	
	
	*
	
	
	

	6
	装饰用板材、线材
	
	
	
	*
	
	
	



	7
	屋面吊顶材料
	
	
	
	*
	
	
	

	8
	外装饰材料
	
	
	
	*
	
	
	

	9
	不锈钢制品
	
	
	
	*
	
	
	

	10
	玻璃制品
	
	
	
	
	
	*
	

	11
	高档水龙头
	
	
	
	*
	
	
	

	12
	家具
	
	
	*
	
	
	
	

	13
	地弹门
	
	
	
	*
	
	
	

	14
	成品门
	
	
	
	*
	
	
	

	15
	转门
	
	
	*
	
	
	
	

	16
	装饰灯具
	
	
	*
	
	
	
	

	17
	屋面瓦
	
	
	
	*
	
	
	

	(三)
	室内给排水工程
	
	
	
	
	
	
	

	1
	上下水管材（PPR\PVC）
	
	
	
	*
	
	
	

	2
	热水管材
	
	
	
	
	*
	
	

	3
	卫生洁具及配件
	
	
	
	*
	
	
	

	4
	暖气片及阀门
	
	
	
	*
	
	
	

	5
	消防箱
	
	
	
	*
	
	
	

	6
	消防喷淋头
	
	
	
	*
	
	
	

	7
	无缝钢管
	
	
	
	*
	
	
	

	(四)
	室内电器工程
	
	
	
	
	
	
	

	1
	开关、插座
	
	
	
	*
	
	
	

	2
	微短、塑壳开关
	
	
	
	*
	
	
	

	3
	消防报警装置
	
	
	
	
	
	
	

	4
	消防广播、背景音乐系统
	
	
	
	*
	
	
	

	(五)
	场区供配电工程
	
	
	
	
	
	
	

	1
	箱变
	
	
	*
	
	
	
	

	2
	变压器
	
	
	*
	
	
	
	

	3
	高低压电缆
	
	
	
	*
	
	
	

	(六)
	场区道路及管网工程
	
	
	
	
	
	
	

	1
	道板
	
	
	
	*
	
	
	

	2
	侧石
	
	
	
	*
	
	
	

	3
	草坪砖
	
	
	
	*
	
	
	

	4
	下水管道（PE 双壁管、混凝土管）
	
	
	
	*
	
	
	

	5
	井盖及框
	
	
	
	*
	
	
	

	(七)
	智能化工程
	
	
	
	
	
	
	

	1
	监控设备
	
	
	
	*
	
	
	

	2
	对讲设备
	
	
	
	*
	
	
	

	3
	防越对射设备
	
	
	
	*
	
	
	

	4
	停车管理设备
	
	
	
	*
	
	
	

	(八)
	景观工程
	
	
	
	
	
	
	

	1
	铺地材料
	
	
	
	*
	
	
	



	2
	植物
	
	
	
	*
	
	
	

	3
	水景系统（泵、喷头）
	
	
	
	*
	
	
	

	4
	背景音乐系统
	
	
	
	*
	
	
	

	5
	射灯
	
	
	
	*
	
	
	

	6
	小品
	
	
	
	
	
	*
	

	7
	雕塑
	
	
	
	
	
	*
	

	8
	木制景观
	
	
	
	
	
	*
	

	9
	花泊
	
	
	
	
	
	*
	

	10
	座椅
	
	
	
	
	
	*
	

	(九)
	配套设施
	
	
	
	
	
	
	

	1
	小区标识及配件
	
	
	*
	
	
	
	

	2
	垃圾箱
	
	
	*
	
	
	
	

	3
	信报箱
	
	
	*
	
	
	
	

	4
	健身器材
	
	
	*
	
	
	
	

	5
	铁艺门
	
	
	*
	
	
	
	

	6
	伸缩门
	
	
	*
	
	
	
	

	7
	金属透光围墙
	
	
	*
	
	
	
	

	8
	路灯灯具
	
	
	*
	
	
	
	

	9
	碳素管（地下电缆保护套管）
	
	
	
	
	
	*
	

	备注
	“*”表示此种工程或物资的招标采购方式
	
	
	
	
	
	
	



注：营销类、行政类招标采购服务、物资范围一览表分别由营销中心、行政中心编制，格式同上表。

招采部自行议标采购物资备案表
	
项目名称：

	
物资（材料、设备、设施）名称：

	
规格型号：

	
议标日期：

	
参加议标单位：

	
议标单位的投标记录：（包括：价格、质量、服务、供货能力、优惠条件、付款方式等）

	
评标结果排序：

	
最终确定的中标单位：

	
议标人员（签字）：	日期：
业务负责人（签字）：	日期：成本控制中心总经理（签字）：日期：


本表格由招采部编制，议标结束后48 小时内报运营中心、使用部门备案。

 (
项目名称：
工程名称：
招标内容：
招标文件编号：
项目部、中心意见：
签字
：
日期
：
运营中心意见：
签字
：
日期
：
成本控制中心意见：
签字
：
日期
：
)招标文件确认会签单（Z-2）

 (
施工企业名称：
地址
：
联系人
：
联系电话
：
企业考察情况：
质量保证体系运行情况：
售后服务（工程质量回访情况
）：
机关总体办公环境、条件、现代化水平情况：
机关总体工作气氛情况：
机械装备情况（可查看设备管理台帐
）：
企业财务状况：
其他：
项目经理考察情况
完成工程业绩情况（有条件尽可能考察工程实体
）：
工程业主方评价意见：
监理方评价意见：
项目经理本人情况：（综合素质、现在是否在项目工作、所在项目完工时间、是否可保证每
周 
5
 天以上时间在现场等
）
对工程管理与配合协作的理解与配合态度：
)施工企业考察评价意见表（Z-3）


	

其他：

	
现场考察情况：工程组织情况：
现场安全管理情况：

现场文明施工、环境保护情况：工程实体质量：
工程机具装备情况：

工程进度与合同工期对比情况：业主、监理方评价：
其他：

	
综合评价意见：

	
考察人：	日期：



 (
项目名称
：
工程名称
：
服务项目名称：
服务单位名称
：
地址
：
联系人
：
电话
：
考察情况：
检测装备：
测试方式：
检测结果的资料保证：
服务方式：
其他：
综合评价
：
推荐
□
不推荐
□
考察人（签名
）
日期
：
)综合服务类单位考察评价表（Z-4）

 (
考察目的：
考察内容：
考察时间：
参加部门：
参加人员：
综合意见：
推荐情况（或排名、打分情况
：）
参加人员签字：
日期：
)考察情况综合评价意见（Z-5）

 (
项目名称：
工程名称：
开标地点
：
开标时间
：
投标单位：
评标情况说明：（特殊问题处理、废标单位及废标原因等
）
评标结果（投标人综合评分排序
）：
推荐后选投标人：
评标委员会评委签字：
评标委员会主任委员签字
：
日期
：
)评标报告（Z－6）

 (
项目名称：
工程名称
：
招标文件编号
：
确认中标人的简要说明：
实施部门总经理意见：
签字
：
日期
：
成本控制总经理意见：
签字
：
日期
：
运营中心总经理意见：
签字
：
日期
：
)中标人确认报告（Z-7）

 (
项目名称：
合同名称：
合同编号：
成本控制中心意见：
签名
：
日期
：
实施部门意见：
签名
：
日期
：
运营中心意见：
签名
：
日期
：
法律顾问意见：
签名
：
日期
：
)合同会签表（Z-8）

 (
项目名称：
工程名称：
中标单位：
致：
你单位参与的上述（服务、工程、材料、设备、设置）投标，经确定你单位中标。
请贵方在接到本中标通知后，立即（2
 日内
）与我方联系合同签订事宜。
超过上述时限，视为自动放弃中标，我方将另外选择其他单位。贵方投标保证金不予退还。
招标人（盖章
）：
年
月
日
)中标通知书




 (
序
号
企业情况
项目经理情况
评价结论
备注
投标人名称
业务范
围
资质等
级
合同履约情况
近 
3
 年工程情况
姓
名
从事项目经理工作年限
主要代表工程
)投标人资格预审情况汇总表(Z-8-1)



投标人参加开标会登记表（Z-8-2）

项目：
	
投标单位
	
联系人
	
电话
	
传真
	
时间
	
备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





开标会参会人员登记表（Z-8-3）

项目名称:

	
序号
	
姓 名
	
单	位 名	称
	
职 务、职	称
	
电	话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


年	月	日


开标会主持人发言稿（Z-8-4）

现在是北京时间，我宣布投标截止，迟到的投标文件不再接收。建设工程招标开标大会现在开始。
为保证开标大会严肃、有序地进行，特提出以下会场纪律，请到会人员共同遵守。
1、到会人员应自觉维护会场程序，遵守会务人员安排。
2、所有与会人员的通讯工具暂停使用。
3、非工作原因，不得来回走动。
4、投标人如有异议，可向招标人和监督部门书面陈述，不得高声喧哗，妨碍正常开标、评标。
5.	对开标会议的违规行为，投标人有权以书面形式向主管监督部门提出意见。二、参加这次开标大会的监督部门代表是：
主管部门领导有：业主代表有：
投标单位有：
各投标单位的代表参加了今天的开标会，我代表本次招标活动的组织单位对参加会议的各位代表表示热烈的欢迎。
1．首先请讲话；
三、为保证评标工作严格按照《中华人民共和国招标投标法》的规定顺利进行，特制订以下评标纪律。
1、评标委员会应遵守《招标投标法》和《评标委员会和评标方法暂行规定》公平、公正、科学、择优地评标。
2、评委会应遵守会务人员安排，不得在评标期间擅自离开。
3、严禁评委私自接触投标人。
4、评委应认真阅读招标文件、投标文件，慎重评价每位投标人。


5、评委评标期间所带通讯工具交会务组统一保管。
6、任何单位和个人不得非法干预、影响评标的过程和结果。
7、评委会成员和参与评标的有关人员不得透露对投标文件的评审和比较，中标侯选人的推荐情况及与评标有关的其他情况。
8、投标人或者投标人主要负责人的近亲属，项目主管部门或者行政监督部门的人员，与投标人有经济利益关系的人员，不得担任评标委员会成员。
四、唱标开始(按先投后开的顺序)。下面投标人派代表检验各自投标文件的密封情况,签字确认并向大会宣布密封是否完好并监督唱标，唱标完毕后向大会宣布唱标是否有误。
五、请招标人宣布标底。
六、下面给投标人五分钟时间，如有问题可提出书面意见。七、开标大会结束。
招标代理机构工作人员把所有投标文件交付评标委员会，转入评标程序，投标人在此等候，准备验证。



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/727011132026006051
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