长沙做网站招标及商务谈判制度总则及工作流程
第一章 总 则
第一条 为维护公司权益，提高资金使用效益，规范工程及设备、物资、服务等采购项目的管理程序，依据《中华人民共和国招标投标法》、《中华人民共和国合同法》等法律法规的规定，结合我公司实际制定本办法。
第二条 各类工程建设项目，包括项目的勘察、设计、施工、监理以及与工程建设项目有关的重要设备、材料等的采购，达到下列规模标准之一的，必须采取依法招标方式：
（一）施工单项合同估算价在200万元人民币以上的；
（二）重要设备、材料等物资的采购，单项合同估算价在100万元人民币以上的；
（三）勘察、设计、监理等服务，单项合同估算价在50万元人民币以上的；
（四）单项合同估算价低于本条第（一）项、第（二）项规定标准，但项目总投资额在3000万元人民币以上的；
（五）法律法规有规定必须采取依法招标的其他事项。
第三条 未达到第二条规定标准但符合本条规定的工程、设备、物资、服务等采购项目，应当履行本办法规定的商务谈判程序。采购项目为广义概义，包含本办法规范的所有须履行付款义务的行为，本条规定的采购项目如下：
    （一）单台设备金额在10万元以上的采购；
（二）公司生产所需材料的年采购在500万元以上或一次采购在100万元以上的；一次采购批量设备及备品备件在50万元以上的；
（三）10万元以上的建设与改造工程；
（四）20万元以上咨询及技术合作等服务项目
（五）经公司总经理办公会决定的其他项目。
第二章 组织机构及职责、工作流程
第四条 做网站公司成立招标与谈判领导小组（以下简称领导小组）。
领导小组的主要职责如下：
（一）审定公司招投标、商务谈判工作相关的规章制度；
（二）审定项目进行招标或商务谈判方式；
（三）对招标、商务谈判活动进行监督；
（四）决定招标、商务谈判工作相关的其他重大事项。
第五条 公司领导小组下设招标与谈判工作小组（以下简称工作小组），工作小组按照技术、商务、询价、监督四分离的原则配备工作人员，由公司相关职能部门人员组成并经领导小组审定，对领导小组负责，具体办理招标投标、商务谈判的日常事务。
公司工作小组由综合管理部、运营管理部、财务部、研发中心等部门人员组成，相关人员名单由各部门负责人提交至工作小组组长，工作小组组长由综合管理部负责人担任。各部门主要职责如下：
采购需求部门：向运营管理部提交采购项目经批准的资料、《采购项目申报表》及相关文件；
综合管理部：工作任务分派、项目文件管理、招标及谈判活动的组织及协调；
运营管理部：组织寻找合格供应商，并组织询价，必要时可聘请专业咨询机构完成；
财务部：对询价进行审核；
综合管理部：招标及谈判过程的风险防范、监督、检查；
其他部门：根据项目具体情况由综合管理部统一协调。
第六条 招标与谈判工作流程如下：
（一）采购需求部门向运营管理部提交采购项目经批准的资料、《采购项目申报表》，提出采购需求；
（二）运营管理部于2个工作日内向综合管理部提交工作任务计划书；
（三）根据工作任务计划书，运营管理部组织于7个工作日内寻找不少于7家合格供应商名单；
（四）运营管理部根据供应商名单于7个工作日内向供应商询价，专业性较强的项目可聘请专业咨询机构完成；
（五）询价完成后，工作小组于3个工作日内拟定招标办法和主要合同条款，并将《采购项目审批表》及其他文件提交领导小组审批，相关文本模板由公司综合管理部提供；
（六）领导小组于5个工作日内完成会签或组织专题会议审批：确认不少于三名供应商，审批招标书。工作小组根据相关法律法规及本办法的相关规定及领导小组的审批结果组织招标或商务谈判活动。
紧急采购项目经领导小组批准后，各职能部门的完成时间以综合管理部派出的工作任务联系单为准。
标的金额在50万元以下的采购项目运营管理部寻找不少于5家合格供应商名单。
公司的招标与谈判项目，须按技术、商务、询价、监督四分离的原则配备工作人员，参照招标与谈判工作流程执行，公司工作小组负责人应于项目经公司领导小组批准之日起2个工作日内向总部综合管理办公室提交审批通过的项目申报文件，并于项目合同签订之日起2个工作日内向总部综合管理办公室提交已签署合同的副本。
第七条 公司领导小组及其工作小组成员应严格履行法定保密义务，对知悉的采购预算、供应商名单、报价、标底等未公开信息，不得向任何第三方透露。
第八条 各采购需求部门应根据市场变化趋势合理安排采购计划，严格遵守采购验收规范及付款审核程序，避免库存短缺或积压、采购物资、资金损失或信用受损。
第九条 任何单位和个人不得将采购项目化整为零或者以其它任何方式规避本办法规定的程序。
招标及谈判活动应当遵循公开、公平、公正和诚实信用的原则。
