招标部规章制度

档案管理制度

商务部项目的交接资料，包括但不限于资料汇编、投标文件、开评标录像等的纸质档和电子档；项目资料的收集和整理工作由各项目经手人负责，须确保资料内容完整、数据准确、签章及时间节点无误等，项目完结后，各项目经手人统一将项目资料收集整理好后移交至指定项目资料管理员 。（参照员工手册中档案管理办法执行）
开标抽评委制度

原则上政务中心开标的项目，需要派甲评的公开招标项目，抽取7名评委（其中甲方代表2名，随机抽取5名评审老师）。公司开标的公开招标项目，按照实际情况抽取评委数量。

开标前准备工作制度

各项目开标前，各项目负责人需检查确保网络及监控是否完好。建议汉阳项目开标时间定在下午开标。

对外发送文件制度

所有对外发放的文件，包括但不限于采购需求、招标文件、投诉质疑等。一律将文件先发给人工智能初审检查后再对外发送，避免出现低级错误。

服务文件编制依据及案例参照要求

所有文件（包含对甲方审计的文件）编制均须具备合法、有效的明确依据；无直接对应依据的，需参照政府采购项目或行业经典案例、通行实务准则执行，确保文件编制的合规性、专业性与实操性。
六.国有企业及非政采项目挂网报名资料发布实施规则

非政府采购项目、国有企业投资运营类项目，在项目相关信息挂网发布时，须将项目报名所需全套资料及对应标准填报模板一并同步公示发布，确保报名相关信息完整规范、便捷获取，保障项目报名工作公开透明、高效有序推进。

七.工作沟通（微信端）行为须知

微信日常工作沟通严格遵循严谨、规范的语言原则，杜绝任何违规违纪、不当失范的表述与信息传递；如遇特殊工作事宜、敏感业务内容等情况，优先通过电话进行沟通对接。员工微信对接客户及总经理，须及时回复；无论事项能否完成、是否确定，均需及时回应。

实行项目审核报告全覆盖制度

     为强化项目全过程管控，确保项目合规、质量可控、风险可溯，各项目须按要求完成审核报告编制工作，实现项目审核全覆盖、无遗漏，确保资料完整、程序合规、责任落实。

九.关于蔡甸区政府采购项目竞争性审查的规定
      蔡甸区政府采购项目须按要求开展竞争性审查工作；确因特殊情况未开展竞争性审查的，须报总经理审批。

