
项目采购与招投标管理

【课程背景】

项目采购管理包括从项目团队外部购买或获得为完成工作所需的产品、服务或成果的过程。项目采
购的成果对项目进度、成本、质量等项目主要目标和计划将产生直接、重大的影响。因此，项目采
购管理是项目管理知识体系的核心领域之一，其工作内容实战性强、具有挑战性，项目采购管理者
应具有较强的综合素质与能力。 

项目采购管理主要通过合同完成，其过程可大致分为合同交易与合同管理两个过程。而招标投标是
合同交易的主要方法和手段。项目团队应熟悉招投标的相关规则与约束条件，保证合同交易的合法
性与安全性，并有效地进行合同管理，为实现项目的目标奠定基础。 

《中华人民共和国政府采购法实施条例》2015年出台，2015年 3月 1日开始实施，这标志着中
国对国家各政府、企事业单位采购工作的规范。

【授课时长】

2天(12小时)

【课程收益】

建立项目采购管理的理论框架以及理论与实际相结合的学习方法。 

熟悉国内现行招投标相关法律法规。 

通过案例教学提高分析与解决采购管理实际问题的能力。 

掌握招投标的基本原理和流程、招投标技巧应对实务、采购与招投标合同管理、采购与招投标谈判
技巧及策略。

通过教学互动、横向交流共同积累经验、提升能力。

【授课对象】

制造业企业总经理、副总经理、PMC、采购、计划、调度、运作、生产、资材/库存等部门相关人
员。

【课程特色】

讲授法，演练法，小组讨论法，案例分析法，视频教学法，学员分享法，老师点评法等。

【课程大纲】



一、项目采购管理框架 
1、项目采购管理的概念 
2、项目采购管理的特征 
3、项目采购管理在项目管理中的地位 
4、项目采购管理的基本过程 
5、需要重点考虑的问题 
二、项目采购管理规划
1、项目采购管理规划过程 
2、集中采购与分散采购 
3、自制与外购 
三、招标投标配套的法律法规
1、《中华人民共和国招标投标法》
（1）总则
（2）招标
（3）投标
（4）开标、评标和中标
（5）法律责任
（6）附则
2、《中华人民共和国招标投标法实施条例
（1）总则
（2）招标
（3）投标
（4）开标、评标和中标
（5）投诉与处理
（6）附则
3、《中华人民共和国政府采购法实施条例》
（1）总则
（2）政府采购当事人
（3）政府采购方式
（4）政府采购程序
（5）政府采购合同
（6）质疑与投诉
（7）监督检查
（8）法律责任
4、《中华人民共和国合同法》
（1）总则
（2）一般规定
（3）合同的订立
（4）合同的效力
（5）合同的履行
（6）合同的变更和转让
（7）合同的权利义务终止
（8）违约责任
（9）其他规定



（10）分则
5、《评标委员会和评标方法暂行规定》
（1）总则
（2）评标委员会
（3）评标的准备与初步评审
（4）详细评审
（5）推荐中标候选人与定标
（6）罚则
（7）附则
6、其他相关法律法规 
四、招投标法的主要内容
1、总则
2、招标
3、投标
4、开标、评标和中标
5、法律责任
6、附则
五、招标采购的基本原理和流程
1、询价与卖方选择过程 
2、招投标与其他采购方式
3、招投标的一般流程
（1）招标准备
（2）编制及出售招标文件
（3）评标准备
（4）组织评标
（5）合同谈判
（6）合同签订
4、案例分析：招标文件范本 
5、小组讨论分享：招投标文件编写
六、招投标应对技巧实务
1、策略分析之深入研究对招标采购具有影响力的四种人
2、控标技巧
3、评标规则
4、评标的方法
5、评标团队的构成
6、投标报价
7、投标报价的方法
8、投标文件的构成
9、投标文件的编制
10、策略分析之深入研究对招标采购具有影响力的四种人
11、投标人异议和质疑处理
12、呈现技巧
七、如何做好招标的前期准备工作？
1、 招标信息的来源



2、 与客户的前期接触
3、 项目小组成员的分工
4、 项目策划与行动计划
5、 技术交流活动
八、怎样阅读招标书？
1、 招标公告与招标邀请函
2、 资格审查文件
3、 投标人须知的阅读理解
4、 招标书中技术规格部分的阅读重点
5、 评标方法的阅读理解
6、 招标书中合同格式及主要条款的阅读理解
九、怎样确定投标方案、制作投标书？
1、 项目的可行性研究
2、 投标决策
3、 竞争策略
4、 标前会议与答疑
5、 编制投标文件
6、 处理商务部分
7、 处理技术部分
8、 其他相关文件
十、如何实施开标、评标与中标
1、 开标会议
2、 投标书的澄清
3、 中标通知书
4、 履约保证金
十一、招投标采购合同管理
1、 合同的类型
2、 合同的主要条款
（1）当事人的名称或者姓名和住所
（2）标的
（3）数量
（4）质量
（5）价款或者报酬
（6）履行期限、地点和方式
（7）违约责任
（8）解决争议的方法
3、 合同的订立
4、合同的组成及范本
5、合同效力 
6、合同收尾
7、合同管理过程
8、合同纠纷的处理
9、合同的违约责任
10、合同案例分析



11、小组讨论
十二、采购与招投标谈判技巧与策略
1、 采购谈判概述
2、 谈判面临需要解决的问题
（1）如何理解谈判筹码
（2）竞争性谈判为何常处于被动地位
（3）如何应对谈判空间面临的内部因素制约
（4）如何拓展谈判的思路
（5）如何提升采购人员的谈判能力
3、 竞争性谈判的目的
4、 竞争性谈判的方式方法
5、 谈判技巧与策略
（1）获取谈判对手情报策略
（2）内部授权策略
（3）价格妥协与实行成本转移策略
（4）谈判角色策略
（5）谈判地点策略
（6）谈判时间策略
（7）让步策略
（8）谈判议题与目标策略
（9）权力限制策略
（10）不同地位的谈判策略
6、学员谈判技巧与策略实战演练
十三、招标采购实务与案例解析
1、 招投标前期策划、招标方案的制定与招标策略
2、 招投标文件编制过程中需要注意的事项与技巧
3、 招标文件划线错误导致的尴尬问题与处理方
4、 资格审查及投标保证金具体操作有关问题
5、 评标过程的组织、评标细则与评标方案的制定，评标中如何确定低于成本的恶意低价抢标行为
6、 如何正确选用合同类型和合同条款规避种种招标风险
7、 招标采购中如何预防违纪投标及处理对策
8、 建设工程、货物采购招标程序及各个环节的要点解析
十四、“营改增”对造价工程、招投标、合同管理的影响及策略
1、“营改增”对造价工程的影响及策略
2、“营改增”形势下计价体系相关配套政策建议 
3、“营改增”招投标的影响及策略
4、“营改增”后投标报价的应对措施
5、“营改增”合同管理的影响及策略
十五、纪检、监察、审计及采购管理部门对采购招标监管
1、对“招标、投标、开标、评标、定标、签约”六环节的监督
2、建立健全的招标监督机制
3、纪检部门如何有效防止招标腐败
4、充分发挥纪检监督部门监督作用服务招投标工作




