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1、贯彻执行建设工程交易的法律、法规和政策。
2、负责搜集筛选工程项目招标信息，分析投标环境，并购买招标文件。
3、负责对批准的投标文件按招标文件要求进行排版、打印、复印、装订等工作，并按规定如期完成标书制作、签字盖章、包装、密封，并准时参加投标工作。
4、负责组织对编制完成的投标文件进行审核。  
5、负责项目报名资料及投标文件报送、参加开标一系列过程。
6、与财务接洽投标项目保证金等相关事宜。
7、负责组织办理一切投标手续。
8、负责关注中标结果、领取中标通知书。
9、负责编制投标中标情况一览表，对投标过程进行分析。 
10、负责对投标工作提出绩效考核意见。
11、负责日常对投标模板数据库进行维护工作。
12、投标项目所在地区备案及相关事宜。
13、建设项目的过程运营和服务工作。
14、建设项目交易政策和市场信息的收集和整理。
15、负责与建设招投标职能部门的联系等。
16、配合完成工程投标资料预审文件及资格预审工作。
17、负责中标工程的合同管理及经营处其他相关档案资料的管理。
18、负责工程项目的经营统计工作。
19、负责对施工合同的发放及项目部的合同交底，并处理相关记录。
20、公司证件维护及公章管理。
21、及时完成领导交办的其它工作。 
投标部工作职责

1、对工程项目投标前的考察工作； 
2、负责招标信息收集、工程报名、招标文件购买、开标等工作；   
3、负责组织工程投标工作：编制商务通用资料、技术标、工程报价； 
4、负责提供相关数据，协助总经理作出最终投标策略；   
5、负责及时更新商务通用资料，补充更新技术标内容； 
6、协助公司投标保证金及比选保证金的回收工作；   
7、负责投标及比选保证金缴纳制单工作； 
8、负责做好部门各种报告、文件的打印、复印工作；   
9、负责对其他监理公司投标相关事宜的沟通及合作工作；    
10、完成领导交办的其它工作； 
投标部人员岗位职责（XX）： 
1、负责公司总的招标信息收集及对外联系工作； 
2、 负责公司总的报名、开标及协助保证金回收工作； 
3、 负责组织工程投标文件编制及商务、技术标的补充更新工作； 
4、 负责审核各投标部人员投标文件及比选文件； 
5、 负责对部门人员的培训及考核工作； 
6、 负责督促本部门人员工作范围内的清洁卫生工作； 
7、 完成领导交办的其它工作； 
投标部人员岗位职责（XX）： 
1、负责公司具体的报名、开标及协助公司保证金回收工作； 
2、负责公司报名资料的收集及投标资料的整理归档工作；   
3、负责个人工作范围内的清洁卫生工作； 
4、负责本部门办公用品及资料的申请和办公设施的维护及维修申报工作； 
5，负责完成比选文件、投标文件编制以及资料的准备。 
6、负责电子招标网上报名及下载招标文件等工作及投标及比选保证金缴纳制单工作； 
7、完成领导交办的其它工作； 
投标部人员岗位职责（XX）： 
1、负责编制投标文件及比选和采购信息的收集； 
2、负责公司报名资料的收集及投标资料的整理归档工作；   
3、负责做好部门接待及会议的会务工作，包括会议记录、会场准备等； 
4、负责投标及比选保证金缴纳制单工作； 
5、负责协助公司报名、开标及保证金回收工作； 
6、负责个人工作范围内的清洁卫生工作；   
7、完成处领导交办的各项其它工作； 
投标部人员岗位职责（XX）： 
1、负责编制投标文件及四川建设网信息的收集； 
2、负责投标及比选保证金缴纳制单工作； 
3、负责公司报名资料的收集及投标资料的整理归档工作； 
4、负责电子招标网上报名及下载招标文件等工作； 
5、负责协助公司现场报名、开标及保证金回收工作； 
6、负责个人工作范围内的清洁卫生工作；     
7、完成处领导交办的各项其它工作；
投标工作流程

投标工作可细分为投标申请（获取招标文件或竞争性谈判文件）、投标计划、文件编写、文件成型、投标及投标归档等六个阶段，参见工程项目投标工作流程图。
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