宝业恒工作规则——202105号
宝业恒投标工作规则

第一章  总则
第一条  为了规范公司投标工作，提高投标工作质量，整体提高房地产估价报告质量，制定本规则。
第二条  本规则适用于所有的投标工作。
第三条  投标工作包括招标信息管理、投标报名与标书购买、保证金支付、投标文件制作、投标与开标、合同签订。
第二章  招标信息管理
第四条  重点招标信息来源。重点招标信息来源包括中国政府采购网（www.ccgp.gov.cn）、北京市政府采购网（北京市房屋征收报名信息）、北京市住建委官网、军队采购网（www.clap.cn）。
重点招标信息来源应每天早、皖至少浏览两次。
第五条  合作客户招标信息。合作机构和个人通知报名或参与投标的信息。
第三章  投标报名与标书购买
第六条  投标日常资料准备。经查使用的投标资料为日常资料，包括：
（一）公司资料
1.营业执照正、副本扫描件、复印件
2.房地产估价机构备案证书正、副本扫描件、复印件
3.土地估价机构备案证书正、副本扫描件、复印件
4、资产评估机构备案证书正、副本扫描件、复印件
5.公司拥有的其他机构资质备案证书正、副本扫描件、复印件
6.历年经审计的财务报告扫描件、复印件
7.当月定制的公司全部人员、重点人员的社保证明
8.当月查询的中国房地产估价师和房地产经纪人学会网站（www.cirea.org.cn）查询的公司房地产估价师名单截屏
9.当月查询的在信用中国（www.creditchina.gov.cn ）、中国政府采购网（www.ccgp.gov.cn ）、军队采购网（www.plap.cn ）等重要网站公司失信情况查询截屏。根据招标文件要求的查询地址补充查询地址。
10.公司历年税收完税证明、月度完税证明及纳税信用证明
11.公司获得的各种荣誉证书、奖励证书、奖状、奖旗、奖杯等。
12.估价委托函、各种承诺的模板。
（二）个人资料
1.全部人员的身份证扫描件、复印件
2.全部资格人员的资格证书、注册证书（房地产估价师、土地估价师、资产评估师、土地登记代理人、造价工程师、监理工程师、咨询工程师、价格鉴证师、规划师、建筑师、测绘工程师等）扫描件、复印件
3.全部人员的职称证书（高级：高级经济师、高级工程师、高级会计师、教授、副教授、研究员、副研究员；中级：工程师、经济师、讲师、会计师等；初级：助理工程师、助教、初级会计师等）扫描件、复印件
4、全部人员的学历证书扫描件、复印件
5.全部人员的专家证书、荣誉证书、其他资格证书扫描件、复印件
6.个人情况登记表
（三）业务合同
按照以下类别分类整理，扫描件和复印件。
1.资产评估类（单项、整体：破产、核定资产价值、发债、上市、股权转让等）
2.房地产估价类（抵押、土增税、转让、司法、咨询、军队、租金、其他）
3.土地估价类（抵押、出让、转让、司法、咨询、军队、其他）
4、军队评估类：
（1）土地置换
（2）土地转让移交
（3）租赁
5.其他分类：根据业务情况调整补充
（四）在地方政府公共资源交易平台（如河北省：www.hebpr.cn）及相关政府招标平台（如河北省E招冀成电子招标投标交易平台：www.hebeibidding.com）注册。
通过分支机构管理岗指导分支机构完成所在省份的地方政府公共资源交易平台和政府招标平台的注册。
第七条  投标报名、购买招标文件。
1.按照招标公告或报名通知要求的报名资料清单准备报名材料，并装订成册。
2.按照招标公告或报名通知写明的地址、时间、报名方式交费报名、购买标书。
第四章  投标文件制作
第八条  投标文件制作前熟悉招标文件。包括：
（一）资格性条件
1.资格条件。逐条比对公司的资格条件是否符合，符合急速，不符合停止投标活动。
2.废标的规定。在制作标书和封标过程中需要注意的事项。
（二）商务条件
1.公司内部能力要求：
①主体条件。根据要求准备营业执照正本或副本，或副本。
②资质。根据需要的资质条件要求，准备证明的证书及其级别
③业绩。根据项目类型、业绩要求，确定可用的业绩，并优选出有效的业绩，形成清单。
④投标保证金。确定投标保证金的支付时间、支付方式和金额，与财务部门沟通，获得投标保证金支付凭证。
⑤社会保险证明。根据社会保险证明要求，与人力资源部门沟通定制社会保险证明。
⑥纳税证明。根据纳税证明要求，与财务沟通获取相关的纳税证明。
⑦失信情况证明。根据要求，到相关网站定制公司有关的失信情况证明，截图。
⑧承诺要求。根据要求的承诺内容，准备相关的承诺文件。
⑨关于公司管理制度的要求，准备财务管理、质量管理、档案刮半年里和行政管理的文件。
2.人员的能力要求
①项目负责人的条件要求。准备身份证、资格证、注册证、职称证、学历证、社会保险。
②项目参与人员的条件要求。准备身份证、资格证、注册证、职称证、学历证、社会保险。
③参与业绩的证明。准备对应的合同文件。
（三）技术条件——服务方案
与项目技术部门沟通，根据不同的服务项目类型，确定不同的服务方案模板，根据具体的项目类型和特点，进行调整和更新。
第九条  投标文件制作。制作过程包括：
1.封面制作。封面包括投标文件名称、项目编号、项目名称、投标单位名称、法定代表人（签字）、投标日期
2.投标文件大纲。按照招标文件的参考格式要求，拟定投标文件大纲，大纲可以明确到四级。大纲标题同时编排大纲的级别和文字标准。其中：
一级：小二号黑体，行间距28磅，段前0，段后1行，居中
二级：三号字黑体，行间距26磅，段前0，段后0，靠左
三级：四号字黑体，行间距26磅，段前0，段后0，靠左
四级，四号字黑体，行间距26磅，段前0，段后0，靠左
3.报价函。报价函的关键为报价。
（1）最低价为标准价的报价为45—60%；中间价的为70-80%。其中：
对于竞争激烈的选择较低标准，竞争激烈程度低的选择较高标准。
根据具体情况确定。
（2）投标保证金
4、投标文件要点要求
（1）投标函。按照招标文件格式完成。招标文件中投标函的空格预留项目名称、机构名称要写全称，不得多字少字。
（2）公司简介。按照招标文件格式文件完成。后附营业执照及资质证书复印件。
（3）业绩。要与投标项目相匹配，抵押对应抵押，征收对应征收，土增税对应土增税，土地置换对应土地置换，土地转让对应土地转让，资产评估对应资产评估等等。
业绩要整理成业绩清单，如果招标文件有按照招标文件完成，没有自行制作表格。自制表格的内容包括序号、项目名称、起止时间、土地面积（平方米）、建筑面积（平方米）、评估价值（万元）。后附业绩合同或中标通知书（根据招标文件）
（4）公司资质。根据项目招标文件需要提供相应的资质，房地产的提供房地产备案证书；土地的提供土地的备案证函；资产的提供资产的备案函；需要房地差和土地的提供房地产备案证书和土地备案函。需要什么提供什么。
（5）项目负责人。根据招标文件需要确定项目负责人。项目负责人条件应与招标文件对项目负责人的要求条件对应。并附有相关证明文件。
（6）项目参与人员。根据招标文件需要确定项目参与人员。项目参与人条件应与招标文件对项目负责人的要求条件对应。项目参与人员要提供表格，招标文件提供模板的按照招标文件，没有提供模板的自行制作，至少包括序号、姓名、职务、职称、执业资格、执业年限，表后附相关证明文件。
（7）失信证明。按照招标文件要求进行查询截屏。
（8）社会保险。熟悉完招标文件后立即告知人力资源部门按要求定制。
（9）纳税证明。熟悉完招标文件后立即告知财务定制下载。
（10）承诺。确定招标文件要求的承诺事项，按照要求的格式完成承诺事项。
招标文件要求自定格式的，按照要求的内容分别作出承诺。
（11）服务方案。服务方案的内容至少包括：
①项目基本情况。招标文件中提供项目介绍的按照介绍内容完成。
②组织架构与人员安排。组织框架采用组织架构图，人员采用表格介绍。人员包括项目负责人、各组组长、组员。
③工作计划。包括前期准备工作、现场勘查、市场调研、评估作业与内部审核、评审、提交终稿报告与归档的工作日程安排。
④估价依据。要根据估价目的和估价类型完成估价依据部分，针对性要强。
⑤估价的重点和难点。
⑥估价方法。
⑦价值类型。
⑧进度保证措施。
⑨质量保证措施。
⑩增值服务事项。
服务方案之下要有下一级目录，即服务方案的内容要设为标题。
（12）其他证明公司能力的文件。
①荣誉证书
②奖状、奖杯、锦旗
③其他相关的资质证书
第五章  投标文件审核
第十条  签字前审核。招标文件制作完成后，全稿打印一份，提交审核人员审核。重点审核：
1.资质审核。审核内容包括：招标文件要求的资质条件是否符合，重点内容包括营业执照、资质证书、人员条件（项目负责人、参与人员）、响应的偏离条款、服务方案、业绩、失信证明、财务报告（全本）、社保、纳税、承诺、投标保证金。
按照招标文件要求不能缺项，要全面响应。
2.评分标准的满足程度审核。审核内容包括：
（1）是否所有纳入评分标准的项目都纳入了标题
（2）是否所有纳入评分标准的项目都最大化得到披露
3.文本审核。
（1）文本格式是否统一；
（2）是否存在串页、串行；
（3）是否有错别字、多字、漏字及序号错误；
（4）是否存在标题错误；
（5）项目名称、项目编号审核；
（6）逻辑审核，即检查对多次用到的信息前后是否一致。
4、报价审核。即报价函审核，是否为最终的报价；投标文件中的报价与单独密封的报价函是否一致。
经过审核无误后，安排相关人员盖章、签字。
第十一条  封标前审核。封标之前，由封标人员浏览投标文件：
1.正本、副本是否正确；
2.是否存在多页、少页、漏页、折页、压页；
3.每个签字位置是否准确签字，签字位置是否准确；
4、每页是否盖章、盖章位置是否准确；
5.每项需要落款日期是否与投标日期一致；
6.检查响应事项是否全部完全响应。
第十二条  封标与封标后审核
1.封标。对照招标文件按照规定的要求密闭封标，加盖公司公章和法定代表人印章，要密封牢靠。
2.封标后审核。密封后审核重点为：
（1）封条密封性和牢固性；
（2）加盖公章和法定代表人的准确性；
（3）是否符合招标文件要求的封面格式要求，如项目名称、编号、投标人名称、正本或副本、“在****年**月**日**时之前不得启封”字样等。
经封标后审核无误，交给授权代表采用邮寄或带送方式投标并参加后续的开标。
第六章  附则
第十三条  本规则自下发之日起执行。
