建设工程货物招标“一站式”办公
受理工作标准

为了贯彻落实《北京市住房和城乡建设委员会关于印发<关于深化建设工程货物招标投标改革创新的若干规定（试行）>的通知》（京建法〔2014〕1号），根据投资性质的不同，将建设工程货物招标监管工作流程分为政府投资类、国有企业自筹资金类以及非国有投资类等三类，按照不同类别招标监管工作流程的具体特点，制定以下受理工作标准。

一、政府投资类
（一）公开招标且采取资格预审
1、发布资格预审公告

需提供以下资料：

（1）关于总承包招标的相关资料
1）已备案的总包招标文件原件及复印件，其中复印件包括招标文件封面和招标文件技术标准和要求中罗列的暂估价建设工程货物；
2）已登记的总包中标通知书原件及复印件或施工许可证复印件。

（2）关于招标方式的相关资料

1）建设工程项目审批、核准部门审批、核准招标方案的，需提供建设工程项目审批、核准部门审批、核准文件原件及复印件，建设工程项目审批、核准部门审批、核准文件为投资项目管理部门关于项目立项（代可行性研究报告）批复文件；或者可行性研究报告批复文件；或者资金申请报告批复文件；或者项目申请报告核准文件；或者投资项目备案文件；
2）无需建设工程项目审批、核准部门审批、核准招标方案的，需提供总包招标时已登记的《招标方式登记表》（表2）原件及复印件。

（3）关于招标组织形式的相关资料

1）建设工程项目审批、核准部门审批、核准采用委托招标组织形式的，或无需建设工程项目审批、核准部门审批、核准招标方案且招标人采取委托招标组织形式的，需提供委托招标代理合同、招标代理机构资格等级证书副本原件及复印件、招标代理机构拟派项目负责人、经办人的在职证明材料及项目负责人工程建设类注册执业资格证书原件及复印件。其中，在职证明材料包括：

①项目负责人、经办人与招标代理机构签订的一年期以上劳动合同；

②由社保管理机构出具的半年以内的招标代理机构为项目负责人、项目经办人缴纳的社会保险（基本失业保险、基本医疗保险和基本养老保险）相关证明；

③项目负责人、经办人身份证。

总包招标时已经备案的委托招标代理合同约定的代理工作范围包括建设工程货物招标的，有关招标组织形式资料无需提供上述资料，只需提供总包招标时已备案的《委托招标代理合同备案表》。
2）建设工程项目审批、核准部门审批、核准采用自行招标组织形式的，需提供建设工程项目审批、核准部门审批、核准文件原件及复印件，已提供的无需重复提交；
3）无需建设工程项目审批、核准部门审批、核准招标方案且招标人采取自行招标组织形式的，招标人需提供自行招标情况说明及招标人自行招标能力证明材料，包括项目法人营业执照、从事同类项目招标经验材料、3名以上本单位具有中级以上职称且熟悉掌握招标投标相关法律、法规的工程技术人员名单（至少含一名在本单位注册的造价工程师）及其资格证明材料原件及复印件。
（4）关于联合招标的相关资料（仅适用于同一工程建设项目中不同标段的总承包中标人联合集中采购同一类别建设工程货物的）

需提供联合招标协议，联合招标协议应加盖所有联合招标的总承包中标人公章和建设工程招标人公章。
（5）申办人的法人授权委托书、身份证明文件原件及复印件
（6）提供以下表格
1）自行招标的，提供《招标人自行招标条件备案表》（表1-1），委托招标的，提供《招标人委托招标登记表》（表1-2）
2）《招标方式登记表》（表2）；

3）《招标公告发布单（货物）》（表3-3）；
4）总包招标时已经备案的委托招标代理合同约定的代理工作范围不包括建设工程货物招标的，招标人和招标代理机构应就建设工程货物招标填写并提供《委托代理合同备案表》；

2、资格预审文件备案

招标人可以在发布资格预审公告的同时办理资格预审文件备案，也可以在资格预审公告发布后办理资格预审文件备案。需提供以下资料：

（1）《资格预审文件备案表》（表4）；

（2）资格预审文件。

3、资格预审文件澄清、修改或补充文件备案

需提供资格预审文件澄清、修改或补充文件。
4、资格预审评审专家抽取

招标人应在确定的资格预审评审日期至少1个工作日前，办理资格预审评审专家抽取。办理时需提供以下资料：

（1）《资格预审评审专家抽取申请表》（表5-4）；

（2）当招标人拟派代表参加资格预审评审时，需提供《招标人拟派资格预审评审代表资格条件登记表》（表6），以及拟派代表在职证明材料和评审能力证明材料。其中：
在职证明材料包括：

1）招标人与拟派代表签订的一年以上劳动人事合同；

2）社保管理机构出具的近半年以内的招标人为拟派代表缴纳的社会保险（基本失业保险、基本医疗保险和养老保险）相关证明；

评审能力证明材料为下列材料之一：
1）相关专业中级以上职称证书，其中，国家和本市重点建设项目以及全部使用国有资金投资或者国有资金投资占控股或主导地位的项目，为相关专业高级以上职称证书；

2）加盖招标人公章和招标人纪检监察部门印章的关于拟派人员作为资格预审评审代表的情况说明，并附拟派人员具备同等专业水平的相关证明材料；

（3）申办人的法人授权委托书。

5、投标人投标资格登记

需提供以下资料：

（1）《资格预审评审情况书面报告》（表8-1）；

（2）《投标人投标资格登记表》（表9）；

（3）《投标候选人排序表》（表7）；

（4）资格预审评审报告，包括资格预审文件领取签到表、资格预审申请文件签收记录表、资格预审评审专家名单、评审专家声明书、资格评审委员会评审记录表、汇总表、评审意见、评审结果、拒绝资格预审申请情况和其它有关情况说明等。
6、招标文件备案
招标人可以在发布资格预审公告的同时办理招标文件备案，也可以在投标人投标资格登记后办理招标文件文件备案。需提供以下资料：

（1）《招标文件备案表》（表10）；

（2）招标文件；

（3）招标人编制招标控制价的，应提供招标控制价文件；
（4）优化投标文件编制时限的，应提供招标人关于优化投标文件编制时限情况说明、投标人书面承诺函。

7、招标文件澄清、修改或补充文件备案

需提供招标文件澄清、修改或补充文件，招标人发出招标文件补充文件优化投标文件编制时限的，应一并提供招标人关于优化投标文件编制时限情况说明、投标人书面承诺函。
8、评标专家抽取

招标人应在确定的评标日期至少1个工作日前，办理评标专家抽取。办理时需提供以下资料：

（1）《评标专家抽取申请表》（表11-3）；

（2）当招标人拟派代表参加评标时，需提供《招标人拟派评标代表资格条件登记表》（表12），以及拟派代表在职证明材料和评审能力证明材料。其中：
在职证明材料包括：

1）招标人与拟派代表签订的一年以上劳动人事合同；

2）社保管理机构出具的近半年以内的招标人为拟派代表缴纳的社会保险（基本失业保险、基本医疗保险和养老保险）相关证明；

评审能力证明材料为下列材料之一：
1）相关专业中级以上职称证书，其中，国家和本市重点建设项目以及全部使用国有资金投资或者国有资金投资占控股或主导地位的项目，为相关专业高级以上职称证书；

2）加盖招标人公章和招标人纪检监察部门印章的关于拟派人员作为资格预审评审代表的情况说明，并附拟派人员具备同等专业水平的相关证明材料；

（3）申办人的法人授权委托书。

9、中标候选人公示

需提供以下资料：

（1）《中标候选人公示登记表》（表13）；

（2）《中标候选人公示附件》，包括纸质和PDF格式电子文件各一份。

10、招投标情况书面报告备案

需提供以下资料：

（1）《招投标情况书面报告备案表》（表14-1）（加盖招标人内部纪检监察部门印章）； 

（2）中标人的投标文件；

（3）《中标通知书》（货物）（表15-3）或《中标通知书》（供货与安装）（表15-4）；

（4）《开标会签到表》； 

（5） 招标人及投标人参加开标会的法定代表人身份证明书或法定代表人对其委托代理人的授权委托书； 

（6）《投标文件签收记录表》；

（7）《开标情况记录表》； 

（8）《评标专家名单》； 

（9）《评标委员会成员签到表》； 

（10）评标专家声明书；

（11）评标委员会提出的书面评标报告（打分记录表、汇总表、暗标编号确认表、评审和比较意见、评标结果、中标候选人推荐情况、废标情况和其它有关情况说明等）；

（12）《评标委员会负责人对评标结果复核确认意见表》； 

（13）《招标人对评标结果复核确认意见表》；

（14）其它评标资料。

11、合同备案

需提供以下资料：

（1）双方签订的合同（包括合同正副本）；

（2）签订合同的委托代理人的法人授权委托书原件（仅适用于法定代表人委托其代理人签订合同的）；

（3）工程建设项目廉政责任书；

（4）《合同签订备案表》（表16-1）（一式三份）；

（二）公开招标且采取资格后审
1、发布招标公告
（1）需提供关于总承包招标的相关资料、关于招标方式的相关资料、关于招标组织形式的相关资料、关于联合招标的相关资料（仅适用于同一工程建设项目中不同标段的总承包中标人联合集中采购同一类别建设工程货物的）、申办人的法人授权委托书、身份证明文件原件及复印件等资料，具体要求与公开招标且采取资格预审的相关受理标准相同。
（2）提供以下表格

1）自行招标的，提供《招标人自行招标条件备案表》（表1-1），委托招标的，填写《招标人委托招标登记表》（表1-2）；
2）《招标方式登记表》（表2）；

3）《招标公告发布单（货物）》（表3-3）；

4）总包招标时已经备案的委托招标代理合同约定的代理工作范围不包括建设工程货物招标的，招标人和招标代理机构应就建设工程货物招标填写并提供《委托代理合同备案表》；

2、投标人投标资格登记

需提供以下资料：

1.《投标人投标资格登记表》（表9）；

2.《招标文件领取签到表》。

3、招标文件备案
招标人可以在发布招标公告的同时办理招标文件备案，也可以在投标人投标资格登记后办理招标文件文件备案。需提供以下资料：

（1）《招标文件备案表》（表10）；

（2）招标文件；

（3）招标人编制招标控制价的，应提供招标控制价文件；
（4）优化投标文件编制时限的，应提供招标人关于优化投标文件编制时限情况说明、投标人书面承诺函。

4、招标人逐项办理招标文件澄清、修改或补充文件备案、评标专家抽取、中标候选人公示、招投标情况书面报告备案、合同备案，各环节受理标准与公开招标且采取资格预审的相关要求相同。

（三）邀请招标的
1、办理项目入场登记
（1）需提供关于总承包招标的相关资料、关于招标方式的相关资料、关于招标组织形式的相关资料、关于联合招标的相关资料（仅适用于同一工程建设项目中不同标段的总承包中标人联合集中采购同一类别建设工程货物的）、申办人的法人授权委托书、身份证明文件原件及复印件等资料，具体要求与公开招标且采取资格预审的相关受理标准相同。
属于保密工程的，还需提供国家保密局或北京市保密局出具的保密函件。
（2）提交填写表格

1）自行招标的，提供《招标人自行招标条件备案表》（表1-1）；

委托招标的，提供《招标人委托招标登记表》（表1-2）；
2）《招标方式登记表》（表2）；
3）《投标人投标资格登记表》（表9）

4）总包招标时已经备案的委托招标代理合同约定的代理工作范围不包括建设工程货物招标的，招标人和招标代理机构应就建设工程货物招标填写并提供《委托代理合同备案表》；

2、招标人逐项办理招标文件备案、招标文件澄清、修改或补充文件备案、评标专家抽取、中标候选人公示、招投标情况书面报告备案、合同备案，各环节受理标准与公开招标且采取资格预审的相关要求相同。

二、国有企业自筹资金类

招标人招标完成后办理一次性集中备案，需提交以下资料：

1.承诺书

具体格式详见《关于深化建设工程货物招标投标改革创新的若干规定（试行）》实施细则中附件2，采取委托招标的，应一并提供附件3。

2．关于总承包招标的相关资料
（1）已备案的总包招标文件原件及复印件，其中复印件包括招标文件封面和招标文件技术标准和要求中罗列的暂估价建设工程货物；
（2）已登记的总包中标通知书原件及复印件。

3．关于招标方式的相关资料

（1）建设工程项目审批、核准部门审批、核准招标方案的，需提供建设工程项目审批、核准部门审批、核准文件原件及复印件，建设工程项目审批、核准部门审批、核准文件为投资项目管理部门关于项目立项（代可行性研究报告）批复文件；或者可行性研究报告批复文件；或者资金申请报告批复文件；或者项目申请报告核准文件；或者投资项目备案文件。
（2）无需建设工程项目审批、核准部门审批、核准招标方案的，需提供总包招标时已登记的《招标方式登记表》（表2）原件及复印件。
（3）属于保密工程的，需提供国家保密局或北京市保密局出具的保密函件。

（4）《招标方式登记表》（表2）。
4．关于招标组织形式的相关资料

（1）建设工程项目审批、核准部门审批、核准采用委托招标组织形式的，或无需建设工程项目审批、核准部门审批、核准招标方案且招标人采取委托招标组织形式的，需提供委托招标代理合同、招标代理机构资格等级证书副本原件及复印件、招标代理机构拟派项目负责人、经办人的在职证明材料及项目负责人工程建设类注册执业资格证书原件及复印件。其中，在职证明材料包括：

1）项目负责人、经办人与招标代理机构签订的一年期以上劳动合同；

2）由社保管理机构出具的半年以内的招标代理机构为项目负责人、项目经办人缴纳的社会保险（基本失业保险、基本医疗保险和基本养老保险）相关证明；

3）项目负责人、经办人身份证。

总包招标时已经备案的委托招标代理合同约定的代理工作范围包括建设工程货物招标的，有关招标组织形式资料无需提供上述资料，只需提供总包招标时已备案的《委托招标代理合同备案表》。
（2）建设工程项目审批、核准部门审批、核准采用自行招标组织形式的，需提供建设工程项目审批、核准部门审批、核准文件原件及复印件，在关于招标方式的相关资料中已提供的无需重复提交。
（3）无需建设工程项目审批、核准部门审批、核准招标方案且招标人采取自行招标组织形式的，招标人需提供自行招标情况说明及招标人自行招标能力证明材料，包括项目法人营业执照、从事同类项目招标经验材料、3名以上本单位具有中级以上职称且熟悉掌握招标投标相关法律、法规的工程技术人员名单（至少含一名在本单位注册的造价工程师）及其资格证明材料原件及复印件；
（4）自行招标的，提供《招标人自行招标条件备案表》（表1-1），委托招标的，提供《招标人委托招标登记表》（表1-2）。

5．关于联合招标的相关资料（仅适用于同一工程建设项目中不同标段的总承包中标人联合集中采购同一类别建设工程货物的）

联合招标协议并加盖所有参与联合招标的总承包中标人公章和建设单位公章。
6. 关于招标公告发布（仅适用于公开招标）

《招标公告发布单（货物）》（表3-3），以及在国家或者北京市依法指定的媒介上发布招标公告的证明材料。

7．资格预审文件及澄清、修改或补充文件备案（仅适用于于公开招标且采取资格预审的）
《资格预审文件备案表》（表4）、资格预审文件以及资格预审文件澄清、修改或补充文件。

8. 资格预审评审专家抽取（仅适用于于公开招标且采取资格预审的）
（1）在招标代理机构评标专家库中随机抽取资格预审评审专家的，需提供以下资料：

1）由招标代理机构出具其评标专家库满足《评标专家和评标专家库管理暂行办法》（原国家计委第29号令）第八条规定的评标专家库应当具备的条件的书面证明；

2）招标人从招标代理机构评标专家库随机抽取确定资格评审委员会成员的书面证明；

3）招标人拟派资格预审评审代表的，需提交《招标人拟派资格预审评审代表资格条件登记表》（表6），以及拟派代表在职证明材料和评审能力证明材料。
（2）在市评标专家库中随机抽取资格预审评审专家的，需提供以下资料：

1）《资格预审评审专家抽取申请表》（表5-4）；

2）当招标人拟派代表参加资格预审评审时，需提供《招标人拟派资格预审评审代表资格条件登记表》（表6），以及拟派代表在职证明材料和评审能力证明材料。
9. 投标人投标资格登记

（1）公开招标且采取资格预审的，需提供以下资料：

1）《资格预审评审情况书面报告》（表8-1）；

2）《投标人投标资格登记表》（表9）；

3）《投标候选人排序表》（表7）；

4） 资格预审评审报告，包括资格预审文件领取签到表、资格预审申请文件签收记录表、资格预审评审专家名单、评审专家声明书、资格评审委员会评审记录表、汇总表、评审意见、评审结果、拒绝资格预审申请情况和其它有关情况说明等。

（2）公开招标且采取资格后审的，需提供以下资料：

1）《投标人投标资格登记表》（表9）；

2）《招标文件领取签到表》。

（3）采取邀请招标的，需提供《投标人投标资格登记表》（表9）。
10. 招标文件及澄清、修改或补充文件备案
《招标文件备案表》（表10）、招标文件以及招标文件文件澄清、修改或补充文件。
11. 评标专家抽取
（1）在招标代理机构评标专家库中随机抽取评标专家的，需提供以下资料：

1）由招标代理机构出具其评标专家库满足《评标专家和评标专家库管理暂行办法》（原国家计委第29号令）第八条规定的评标专家库应当具备的条件的书面证明；

2）招标人从招标代理机构评标专家库随机抽取确定资格评审委员会成员的书面证明；

3）招标人拟派评标代表的，需提交《招标人拟派评标代表资格条件登记表》（表12），以及拟派代表在职证明材料和评审能力证明材料。
（2）在市评标专家库中随机抽取评标专家的，需提供以下资料：

1）《评标专家抽取申请表》（表11-3）；

2）当招标人拟派代表参加评标时，需提供《招标人拟派评标代表资格条件登记表》（表12），以及拟派代表在职证明材料和评审能力证明材料。
12. 中标候选人公示

《中标候选人公示登记表》（表13）或在相关媒介公示中标候选人的证明材料；

13. 招投标情况书面报告备案

（1）《招投标情况书面报告备案表》（表14-1）； 

（2） 中标人的投标文件；

（3）《中标通知书》（货物）（表15-3）或《中标通知书》（供货与安装）（表15-4）；

（4）《开标会签到表》； 

（5） 招标人及投标人参加开标会的法定代表人身份证明书或法定代表人对其委托代理人的授权委托书； 

（6）《投标文件签收记录表》；

（7）《开标情况记录表》； 

（8）《评标专家名单》； 

（9）《评标委员会成员签到表》； 

（10）评标专家声明书；

（11）评标委员会提出的书面评标报告（打分记录表、汇总表、暗标编号确认表、评审和比较意见、评标结果、中标候选人推荐情况、废标情况和其它有关情况说明等）；

（12）《评标委员会负责人对评标结果复核确认意见表》； 

（13）《招标人对评标结果复核确认意见表》；

（14）其它评标资料。

14.合同备案

1.双方签订的合同（包括合同正副本）；

2. 签订合同的委托代理人的法人授权委托书原件（仅适用于法定代表人委托其代理人签订合同的）；

3. 工程建设项目廉政责任书，廉政责任书上应加盖合同各方单位公章、法定代表人签字或盖章及合同各方纪检监察部门印章，无纪检监察部门印章的，加盖党委或党支部印章；

4.《合同签订备案表》（表16-1）（一式三份）；

15．申办人的法人授权委托书、身份证明文件原件及复印件。
三、非国有投资类
招标人自主依法组织招标，招标结束后只办理合同备案，合同备案时需提供以下资料：

（一）承诺书，具体格式详见《关于深化建设工程货物招标投标改革创新的若干规定（试行）》实施细则中附件1；
（二）双方签订的合同（包括合同正副本）；

（三）签订合同的委托代理人的法人授权委托书原件（仅适用于法定代表人委托其代理人签订合同的）；

（四）工程建设项目廉政责任书，廉政责任书上应加盖合同各方单位公章、法定代表人签字或盖章及合同各方纪检监察部门印章，无纪检监察部门印章的，加盖党委或党支部印章；
（五）《合同签订备案表》（表16-1）（一式三份）。

注意事项：

（1）招标人在办理建设工程货物招标进场招标前，应登录“北京市工程建设交易信息网”，点击“网上办公平台”，选择并进入“专业承(分)包、劳务分包、材料设备业务平台”，填报相关招标信息；
（2）申办人应提供上述资料原件和加盖招标人公章的复印件，受理岗位工作人员将复印件与原件核对无误后留存复印件，将原件退还申办人；

（3）填写相关表格时，应按照表格下方的说明填写，并加盖招标人单位公章；
总承包中标人作为招标人的，招标过程中的各类可能影响招标结果的文件（包括招标公告、资格预审文件、招标文件、招标投标书面报告等）需加盖建设单位公章，委托招标的，资格预审文件、招标文件封面还需加盖招标代理机构项目负责人注册执业印章；

采取联合招标，且联合招标协议中指定牵头人的，招标过程中的各类可能影响招标结果的文件（内容同上）可以加盖牵头人公章和建设单位公章，也可以加盖所有参与联合招标的总承包中标人公章和建设单位公章，联合招标情况说明中未指定牵头人的，招标过程中的各类可能影响招标结果的文件（内容同上）应当加盖所有参与联合招标的总承包中标人公章和建设单位公章；

（4） 在资格预审评审专家抽取、评标专家抽取环节，对于部分事业单位或行政机关，与本单位工作人员确实没有签订劳动人事合同和缴纳社会保险的，应提供关于本单位与工作人员没有签订劳动人事合同和缴纳社会保险的情况说明，并加盖招标人公章（或其劳动人事部门印章）和招标人纪检监察部门印章，招标人无纪检监察部门印章的，可盖党委或党支部印章。
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