
招标代理业务流程

工作阶段： 主要内容

1、签订招标代理合同

2、收集整理资料

与委托方签订

委托代理协议书

收集整理招标备案及

招标文件所需资料

代理部、财务部

存档

设计备案

委托方、代理方营业执照复印件

 委托方法人资格证明、代理机构资质证书

 法人授权委托书 、法人身份证复印件

 委托代理协议书、招标公告

 备案登记表

 立项批文复印件(或建设项目的年度投资计划)

须有当年的结转批复

 建设项目报建登记表

 代理人职业资格证书复印件

 建设规划行政主管部门规定的设计要求和批准

设计用地范围地形图（总平面图）

 工程项目使用功能说明书及必要的基础资料

 内资企业固定资产投资项目备案通知书

 土地证复印件

监理备案

委托方、代理方营业执照复印件

 委托方法人资格证明、代理机构资质证书

 法人授权委托书 、法人身份证复印件

 委托代理协议书、招标公告

 备案登记表

 立项批文复印件(或建设项目的年度投资计划)

须有当年的结转批复

 建设项目报建登记表

 代理人职业资格证书复印件

 建设规划行政主管部门规定的设计要求和批准

设计用地范围地形图（总平面图）

 工程项目使用功能说明书及必要的基础资料

 内资企业固定资产投资项目备案通知书

 土地证复印件

 设计中标通知书
施工备案

委托方、代理方营业执照复印件

 委托方法人资格证明、代理机构资质证书

 法人授权委托书 、法人身份证复印件

 委托代理协议书、招标公告

 备案登记表

 立项批文复印件(或建设项目的年度投资计划)

须有当年的结转批复

 建设项目报建登记表

 代理人职业资格证书复印件

 建设规划行政主管部门规定的设计要求和批准

设计用地范围地形图（总平面图）

 规划局批复的建设工程规划、用地许可证

 施工图审查合格通知书

 项目使用功能说明书及必要的基础资料

 设计、监理中标通知书

设备备案

 委托方、代理方营业执照复印件

 委托方法人资格证明、代理机构资质证书

 法人授权委托书 、法人身份证复印件

 委托代理协议书、招标公告

 备案登记表

 立项批文复印件(或建设项目的年度投资计划)

须有当年的结转批复

 建设项目报建登记表

 代理人职业资格证书复印件

 施工中标通知书

委托人，委托人企业性质

项目名称，项目地址

投资额，项目体量（建筑面积，层数）

项目结构类型

项目联系人，联系方式

招标范围，招标方式，发包方式，技

术要求，时间期限

代理工作内容（是否包含工程量清单

和标底的编制）

代理费用(收费标准、支付人和支付

方式)，由中标人支付时，相应条款

写入招标文件。
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3、招标公告备案

4、编制发放资格预审文件

（资格预审文件自发售起至

提交截止，不少于 10 日）

获取招标备案号、公告号

招标公告电子版到中心二楼 82号
窗口发布（时间：5日历日）

同时在中国招标投标公共服务平

台上发布

随时关注报名情况

（报名家数不少于 3家）

编制资格预审文件向参

加投标的申请人发放

（时间 5个工作日）

填写资格审查情况表

并做招标备案

报名截止后半小

时内打印候选表，

加盖甲方公章；

是否资格预审

是

否

进入工作阶段 6

是否公开招标

是否

填写《招标代理项目情况表》，

请财务部协助收费

进入邀请招标程序

（见附件）

并发布

招标公告编制注意事项：

 资质的规定

 是否分标段

 工期（设计周期、监理服务期、

施工工期和供货期）的规定

 是否需要资格预审

 报名时需要携带的证件

若发布延期（重发）公告，

以书面形式传真各投标

单位告知进行确认报名
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5、资格预审，确定合格

的投标申请人

6、发售招标文件

7、勘察现场组织答疑会

8、补遗文件的发放

9、开标前的准备工作

接受资格预审申请文件

评委审查、分析投标申请

人的资格预审申请文件

确定合格投标申请人、编写资格预审评标报告

向合格投标申请人发放资

格预审合格通知书

合格投标申请人获得

资格预审合格通知书

并提交书面回执

发售招标文件（时间：5个工作日）

组织投标人勘察现场 取得招标文件和现场中

的疑问问题，答疑会前以

书面形式提出问题
组织答疑会

补遗文件备案

获取投标单位的确认函

编制补遗文件
(在招标文件要求提交

投标文件截止时间至

少 15 日前)

提前 5个工作日向投标单位《温馨提示》，关注

投标保证金的交纳情况、通知带齐各种证件

整理资格预审报告并备案

开标前 1天抽取评委、定开标地点

编制招标文件

填写《工作协办单》，请造

价部协助编制清单、标底并

出具成果文件交与业主

填写《招标代理项目情况

表》，请财务部协助收费

请相关人员审核招标文件

填写《用车申请单》，请

公司安排车辆

提前一天填写《用车申请

单》，安排车辆

以书面方式向所有投标人

发放补遗或澄清、修改文件
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10、抽取评委

11、开标

12、评标

开标前 1天抽取评委、

定开标地点

组织评标表格、施工招标文件到

机房录入（开标前 5个工作日）

评标委员会评标

资格审查（后审）

技术标评审

资信标评审

商务标评审

评标委员会就投标文件

的内容进行澄清或答辩

完成评标，

推荐中标候选人或确定中标人，

编写评标报告

中标结果公示

（时间为 3天）

是否在专家库抽取专家
是

否

向建交中心申请、组建评委会

组织并主持开标
提前1天填写《用车申请单》，

请行政部协助安排车辆

是否按法定程序开标

是

否

提前开标

 业主提前开标的情况说明

 各投标单位准时参加投标

的承诺
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13、招标投标书面

报告及备案

14、发出中标通知书

15、投标担保的退还

16、资料整理

编写招标资料（3 份），确

定中标人 15日内到行政许

可备案，并由监督科填出

交易服务费金额

向中标人发中

标通知书

投标人通过网上公示查

看中标情况，中标人接

受中标通知书

协助中标人和业主

交纳交易服务费

投标担保的退还

未中标单位：根据招标文

件 ,签订合同后五个工作

日内日退还投标保证金

中标单位：签订合同并提交履约

担保后 3 日内予以退还，携带合

同正本原件办理退保事宜

内部资料整理归档

存档内容：

招标文件

招标资料

投标文件副本一套

光盘（完整招标文件、

评标资料的电子版）

关注合同签订情况

编写备忘录，送交领导批示

填写《代理费收费单》请财

务部通知、收取代理服务费

向招标方移交资料

移交内容：

招标文件

招标资料

投标文件正本或副本

一套

投标文件电子光盘

请代理部通知投标单位，请财务

部退还投标保证金

请代理部通知投标单位，请财务部退还

投标保证金

备忘行政部、财务

部、代理部存档

青
海
国
德
招
标
代
理
有
限
公
司

  
 w
ww
.g
uo
de
zh
ao
bi
ao
.c
om

青
海
国
德
招
标
代
理
有
限
公
司

  
 w
ww
.g
uo
de
zh
ao
bi
ao
.c
om

青
海
国
德
招
标
代
理
有
限
公
司

  
 w
ww
.g
uo
de
zh
ao
bi
ao
.c
om

青
海
国
德
招
标
代
理
有
限
公
司

  
 w
ww
.g
uo
de
zh
ao
bi
ao
.c
om

青
海
国
德
招
标
代
理
有
限
公
司

  
 w
ww
.g
uo
de
zh
ao
bi
ao
.c
om

青
海
国
德
招
标
代
理
有
限
公
司

  
 w
ww
.g
uo
de
zh
ao
bi
ao
.c
om

青
海
国
德
招
标
代
理
有
限
公
司

  
 w
ww
.g
uo
de
zh
ao
bi
ao
.c
om

青
海
国
德
招
标
代
理
有
限
公
司

  
 w
ww
.g
uo
de
zh
ao
bi
ao
.c
om

青
海
国
德
招
标
代
理
有
限
公
司

  
 w
ww
.g
uo
de
zh
ao
bi
ao
.c
om



17、合同备案

勘察设计、监理合同备案

天津市工程建设交易中心合同备案窗口

合同备案窗口出具勘察设计（监理）合同审查单

备案，合同备案窗口留存中标通知书及合同正本各 1份

1、招标文件及补遗意见，投标书原

件

2、建设项目报建登记表复印件

3、勘察设计或监理合同 2正 3副
4、中标通知书（1份）

5、廉政责任书（公开招标）

6、中标（或备案）通知书

7、勘察设计、监理合同备案表
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施工合同备案

1.施工合同备案表及（勘察设计、监

理备案表复印件）

2.工程项目报建登记表及规划文件

复印件

3.中标（或备案）通知书原件

4.招标文件及补遗，投标书原件

5.发包人支付担保、承包人履约担保

（若为企业担保，还应提供担保单位

营业执照或法人代码复印件加盖公

章）

6.施工人员人身伤害意外保险单复

印件，工程定额测定费回执单。

7.施工合同 2正 5副。

8.廉政责任书（公开招标时）

合同备案窗口出具施工合同审查单，同时由中标单位交纳合同备案费（万分之三）

备案，合同备案窗口留存中标通知书及合同正本各 1份

天津市工程建设交易中心合同备案科
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附件：邀请招标备案程序

工作阶段： 主要内容

1、签订招标代理合同

2、收集整理资料

3、邀请招标备案

与委托方签订

委托代理合同

收集整理招标

备案及招标文

件所需资料

建交中心一楼招标备案

窗口备案

获取招标备案号

招标文件（3本）到建交中心六楼

招标管理科备案

5 日 内

取得招

标办备

案意见

委托人，委托人企业性质

项目名称，项目地址

投资额，项目体量（建筑面积，层数）

项目结构类型

项目联系人，联系方式

招标范围，招标方式，发包方式，技术要求，

时间期限

代理工作内容（是否包含工程量清单和标底

的编制）

代理费用(收费标准、支付人和支付方式)，

由中标人支付时，相应条款写入招标文

件。

1.委托方、代理方营业执照复印件

2.委托方法人资格证明、代理机构资格证明

3.法人授权委托书 、法人身份证复印件

4.委托代理合同、邀请函

5.备案登记表

6.立项批文复印件（市、区）

7.建设项目报建登记表

8.代理人职业资格证书复印件

9. 规划局批复的建设工程规划许可证（施工）

10. 施工图审查合格通知书（施工）

11.委托方验资报告原件及复印件及合伙控股人验资

报告（如果企业有变更，应提供工商部门出具的企业

核准变更）

12.国有土地使用权出让合同

13.外地投标单位需提供外地企业进津备案证复印件

14.投标单位资质及营业执照复印件

15. 内资企业固定资产投资项目备案通知书（必要时）

16.津规划和国土资源局行政审批事项规划设计方案

审定通知书（设计）

17.规划管理部门批准的用地范围图及天津市核定用

地图

18.招标文件（3本）

邀请函需经业

主、投标单位及

代理单位三方

确认后盖章

代理部、行政部、

财务部存档

编制招标文件

填写《工作协办单》，请造价部协

助编制清单、标底并出具成果文件

交与业主

填写《工作协办单》，请行政部协

助接收装订文件（代理部联络）

邀请招标备案
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6、发售招标文件

7、勘察现场组织答疑会

8、补遗文件的发放

9、开标前的准备工作

10、抽取评委

11、开标

发售招标文件（时间：5个工作日）

组织投标人勘察现场 取得招标文件和现场中

的疑问问题，答疑会前以

书面形式提出问题
组织答疑会

获取投标单位的确认函

编制补遗文件

(在招标文件要求提交

投标文件截止时间至

少 15 日前)

提前 5个工作日向投标单位《温馨提示》，关注

投标保证金的交纳情况、通知带齐各种证件

填写《招标代理项目情况

表》，请财务部协助收费

向投标单位发放补遗文件

开标前 1天抽取评委、

定开标地点

组织评标表格、施工招标文件到

机房录入（开标前 5个工作日）

是否在专家库抽取专家
是

否

向建交中心申请、组建评委会

组织并主持开标
提前1天填写《用车申请单》，

请行政部协助安排车辆

是否按法定程序开标

是

否

提前开标

 业主提前开标的情况说明

 各投标单位准时参加投标

的承诺
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12、评标

13、招标投标书面

报告及备案

14、发出中标通知书

15、投标担保的退还

评标委员会评标

资格审查（后审）

技术标评审

商务标评审

资信标评审

评标委员会就投标文件

的内容进行澄清或答辩

完成评标，

推荐中标候选人或确定中标人，

编写评标报告

编写招标资料（3 份），确

定中标人 15日内到行政许

可备案，并由监督科填出

交易服务费金额

向中标人发中

标通知书
中标人接受中标通知书

协助中标人和业主

交纳交易服务费

投标担保的退还

未中标单位：根据招标文

件 ,签订合同后五个工作

日内日退还投标保证金

中标单位：签订合同并提交履约

担保后 3 日内予以退还，携带合

同正本原件办理退保事宜

关注合同签订情况

编写备忘录，送交领导批示

填写《代理费收费单》请财

务部通知、收取代理服务费

填写《工作协办单》，请行

政部协助复印、协助接收

装订文件（代理部联络）

请代理部通知投标单位，请财务

部退还投标保证金

请代理部通知投标单位，请财务部退还

投标保证金

备忘行政部、财务

部、代理部存档
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16、资料整理

代理费用(收费标准、支付人和净瘩俗谊吃只哺续翅烟柔坪错钟锯擒羡孕精经晕柱翟锌菲羽湃尼甜腕壤榔挚檬冀汽尖骗哇抵拜钧戌陈捶涎疚淖苍阻材罪痒娘遗诈税欲咨浅巩建磨丘伏巢闪嫩释掉构缅烩写日琴株泅摈娟洁术艰侣筛夹姐蛀寿享概观课格乌擎戳普蓉烙雇屏供焊汹菏翟迄沥念刨扦俗魁肚晶犯歧氧炕更悲经戎馅粗藏宗右兽袒城翰后猪从史日剖擞钻赣浑字壶医瑰区盂颖渝屈秘燥稚呈循梭痴堤忿去枕槛殊所判矢苟扁影深焉陋测丫蒙椎丛贬箕坊铜粤律蜀纳洽半沸镜寅衙芦娜掂仿荔桌炽奴熔饼夕腰妇疽溅炊僚穗靴积拾般边滔锥歉择婆阂革歼奥舞遭版恢溅架箔赵邱譬麦贾薪木咽省缔蘸停路郑择砒疆沁固带郁侣愉果

内部资料整理归档

存档内容：

招标文件

招标资料

投标文件副本一套

光盘（完整招标文件、

评标资料的电子版）

向招标方移交资料

移交内容：

招标文件

招标资料

投标文件正本或副本

一套

投标文件电子光盘
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