
主题：《内部专家评审管理培训》

主讲:李文发

一、【培训目标】

1、了解国家、国有单位相关招投标法律法规
2、了解招投标的基本过程和管理技巧
3、掌握招标条件拟定及信息公布的要求和注意事项
4、明确评标指标设置基本要求、重点要素和注意事项
5、评审招标文件基本要求、重点要素和注意事项
6、评审投标方资质审核和要求
8、评审各种招标方式和流程设置与规范
9、评标小组的设立及职责
10、招投标工作如何进行监督和备案存档工作
11、学习评标控制的优秀案例

二、【培训时间】

2 天

三、【培训对象】

集团各部门领导、运营管理、负责招标的采购管理人员、合同管理人员、法务人员、
业务人员、财务人员，招标项目管理人员等。

四、【课程大纲】

第一部分、招投标的基础知识和有关法律法规要求

一、企业招投标的基础知识介绍
1、采购招投标的基本概念
2、招标的特性、原则、范围和作用
3、招标投标的分类
4、招标条件、招标方式和组织方式
5、招标采购，竞争性谈判、单一来源采购、询价等
6、公开招标与非公开招标的方式的特点和适用情况
7、采购的原则、范围和程序，集中和分散采购的特点
二、有关招标投标法律法规要求
1、《招标投标法》——规定了招标投标应当遵循的程序
2、《招标投标法实施条例》——充实和完善了有关制度，增强了法律规定的可操作性
3、国有《政府采购法》——规定一般情况下项目采购应当招标采购
4、法律规定招标的特点
5、法律规定适合招标的条件和范围
6、什么情况下不适合招标
7、议标不是招投标
8、案例分析：某集团公司对招投标的范围规定和要求分析



第二部分、评审招标条件拟定、招标文件的编写及注意的问题及与招标信

息一、评审招标条件的拟定与信息公布

1、招标前的资信了解
2、招标条件的评价
3、招标方案的制定
4、招标信息的发布方式和要求
二、标书编写的基本原则
1、体现用户的需求
2、体现公正公平的原则
3、鼓励竞争性 
4、传递正确的信息引导投标人做出响应
三、标书编写要求和禁止性规定
1、全面、准确、简洁
2、招标文件内容禁止性规定
四、正确理解招标文件的结构、内容和要求
（一）招标文件的编写
1、封面格式：物业项目名称、招标人名称、标号、盖章、日期
2、招标公告与投标邀请书（投标邀请函）
（1）招标公告的如何编写
（2）投标邀请书的如何编写
3、投标人须知——核心内容——如何编写
（1）投标人须知前附表
（2）投标人须知总则
（3）投标人须知的有关内容和要求
（4）招标文件的澄清与修改。
（5）投标人须知对投标文件的要求
（6）投标、评标、开标、合同合同授予的要求
（7）纪律和监督及其他要求
（12）附表格式要求
五、招标公告与招标邀请函及投标人须知的要求
1、招标公告——公开招标资格后审
2、投标邀请书——邀请招标
3、投标人须知——招标投标活动应遵循的程序规则和对投标的要求
六、投标方要进行资格审查文件
1、投标函及投标函附录
2、法定代表人身份证明
3、法定代表人的授权委托书
4、联合体协议书（如果有）
5、投标保证金（如果有）
6、报价清单等
七、评标的办法（合理最低价法、综合总分法）
1、评标方法——低投标价法、综合评估法或者法律、行政法规允许的其他评标方法。
2、评审因素和标准
八、招标书中合同格式及主要条款



1、计价类型和合同条款要求
2、成本清单及编写注意事项
3、标底的参考作用和编制依据
九、现场讨论与案例分析
1、现场分组讨论：对招标文件的重点的理解和要求注意事项
2、案例分析：针对项目招标文件模板进行具体分析理解其要求和注意的问题

第三部分、评审投标人资质及资料规范性

一、投标人资格审查的原则和方法
1、资格预审
2、资格后审
3、资格审查的程序
4、资格审查要素标准（分三类招标分析）
（1）企业资质管理
（2）投标资格能力要素——8 方面要求
二、审查方法的分类及其优缺点
三、招标公告或资格预审公告
1、招标公告内容和格式 
2、招标公告发布媒体
四、资格预审文件——分三种情况
五、资格审查的程序和注意事项
1、资格预审的评审程序
2、资格后审程序
六、现场案例分析与演练——针对投标人的资格审查要求和注意事项

第四部分、评标小组设立与要求

一、评标组织的设立
二、评标委员会的职权范围及注意事项
1、不得向别人透露自己评委的身份，应客观公正履行职责遵守职业道德
2、在担任评委会活动期间不得与投标单位接触，更不得收受投标人的财务和好处
3、必须遵守评标纪律，评标过程中不得采用任何方式向外界透露评标的有关情况
4、每个评委都应认真、负责、公正的进行评标，维护各方合法利益，不得互相串通，
不得偏袒任何一方，不得打偏分并对所提出的评审意见承担个人责任
5、专家评委有权了解招投标活动中有关工程情况阅读有关文件
6、家评委应有一定劳动报酬
7、专家评委对不符合招标文件要求的投标有否决的权利
8、对招标过程中的评审意见承担责任
三、案例分析——评标小组的的要求模板

第五部分、协助监督部门监督和检查招投标流程与案例分析

一、案例分析：招投标基本程序
二、几类招标的方式与流程——现场招标的流程
1、公开招标的流程
2、邀请招标的流程
三、招投标各阶段过程分析和要求



1、招标 
（1）发布招标公告
（2）资格审查——如何进行审查
（3）发招标文件。

2、投标 
（1）投递投标文件。
（2）投标文件的密封和标记
（3）送达投标文件
（4）投标文件的变更

3、开标前准备工作
（1）核实能够参加投标的潜在的供应商
（2）准备开标会议室
（3）确定评标人员并通知确认能够参加
（4）落实所有开标、评标需要的打印材料
（5）一般企业招标小组构成和责任
（6）招标小组决定的事项
（7）潜在投标人实地考察(调查)

4、开标仪式 
5、评标程序和过程 
（1）审查投标文件的符合性
（2）询标
（3）综合评审 
（4）评标结论 
（5）投标方讲标的时机
（6）投标方讲标的策略
（7）如何突出自己的卖点
（8）如何使招标方理解投标方的项目信价比高
（9）讲标中沟通的策略
（10）澄清的技巧

6、定标 
（1）审查招标小组的评标结论

（2）定标
（3）中标通知
（4）签订合同
7、要注意的几个问题
（1）如何积极响应投标——投标时间问题
（2）投标书的澄清问题
（3）中标通知书的理解和应对
（4）应对资格审查及投标保证金具体操作的有关问题
8、常用评标标准与方法
（1）招标评标-合理低价法
（2）技术、服务类招标-综合评分法
（3）评定工作要求
9、最高限价与最低限价
10、如何沟通投标保证金
11、如何沟通履约保证金



12、投标项目成功的要素 
13、废标的权利依据 
14、投标失败原因及对策
15、投标的生效和撤回
16、投标人不得为的行为
17、项目履行和跟进
18、招标活动禁止行为 
19、招投标过程中如何预防违纪投标及处理对策
四、案例分析
1、案例分析——公司招标程序及各个环节的要点解析
2、案例分析——公司针对公共服务型项目类评标标准分析
3、案例分析——技术、项目、工程类项目如何设置评标标准分析
4、案例分析——有关交货期和投标有效期的问题的案例分析
5、案例分析——有关委托代理商参加投标的案例分析
6、案例分析——有关预防投标人串标的案例分析
7、案例分析——邀请招标失败原因及对策的案例分析

五、【专家介绍】

李文发——著名采购招投标/政府采购管理品牌专家

（一）专家背景：
◆武汉大学学士，华南理工大学 EMBA硕士，中国管理科学院研究员，PPT 国际职业培
训师；
◆清华大学、上海交通大学、西北工业大学、中山大学特邀客座教授；
◆30年聚焦项目招标采购/供应链运营管理的实践/咨询和培训；
◆17年集团公司招标采购/供应链运营经理/总监/副总职务；

◆13年专职管理咨询顾问和培训授课经验；

◆中国改革开放第一代招标采购供应链管理引航者和开拓者；

◆中国供应链管理联盟高级顾问；

◆中国、国际注册采购师职业资格授权讲师；

◆中国十强精益生产管理讲师；

◆中国培训界采购供应链领域人气最佳的“培训铁人”讲师。
（二）核心价值：

■企业工作经历：李老师作为中国改革开放以来第一代项目

招投标政府采购供应链管理者，他拥有 17年外企、国企、

大型民企公司项目招投标采购/供应链运营管理一线现场实

战管理经验，曾任固特集团项目招标采购供应链总监，中国

海运集团、德国西门子集团、日本三洋集团精益供应链运营管理高级经理，华科集团招

投标采购/供应链副总经理，步步高集团运营副总经理。90年代中期，作为深圳外资企

业早期供应链管理代表派往韩国三星本部，学习高效领先的供应链管理和现场精益生产



管理技术。

■培训咨询经历：李老师拥有 13年的专职培训咨询经验，曾帮助多家国有企业，外资

企业，中小型民营企业做过 80多个整体的招投标采购与供应链及 JIT精益现场管理和

改善咨询案，多年的现场咨询成功项目，为李老师授课，提供了大量的落地实战案例。

（三）授课风格：

    李老师培训主张“三不”（不忽悠、不虚假包装、不吹棒）和讲究“三实”（实干、实料、

实用），在培训中以实战案例开眼，意识入手开刃，解决实际问题见长。理论与实际相

结合，辅以小游戏，管理视频，小组讨论，情景模拟等培训方式，通俗易懂，诙谐幽默，

深受企业和学员喜爱和极高评价。

（四）品牌课程：

 《招投标、合同管理与法务风险规避》 《合同与应收帐款风险管理》《采购合同管理

与法务风险规避》 《标书编写实务与投标核心环节把控》 《海外项目招投标管理实务

与招投标合同》 《招标与投标过程控制及注意事项》 《精益供应链集成管理》 《采购

管理专业技能提升》 《采购成本控制与供应商管理与谈判技巧》 《供应链全面成本分

析与控制》 

(五)服务客户:
●通讯金融业：华为科技、三星通讯、步步高集团、联想科技、中国电信、中国移动、
中国银行惠州支行、中国银行东莞支行、中国工商银行... ...
●家居家纺业：杭州顾家家居、北京克拉斯、富宝沙发、万家沙发贸易（北京）公司、
宜家集团、东莞宝林、杭州华唐、宁波富邦、深圳兴利、香港简欧集团、富安娜公司、
金盾服饰公司、浙江华欣家纺、深圳维纳诗床上用品公司、佛山嘉韵家饰、江苏紫罗兰
家用纺织品、广州梦特娇……
●医药行业：石家庄以岭药业、云南白药、北京药业集团、江苏南京正大丰海制药、山
西振东药业集团、哈尔滨哈药集团、联邦制药、三九集团、山西亚宝药业公司、上海国
药集团、河南仲景药业、新昌药业公司……
●食品、日化工业：中粮生化、成都新都化工集团、浙江物产集团、大宝化工制品、恒
利化工材料、三友化工集团、拉芳集团、澳思美日用化工、隆利奇集团、嘉宝日化集团、
丹麦曲奇食品、广东甜甜乐食品、无锡凯得灵糖果食品厂、深圳糖果乐园食品、广东可
罗食品、天津大成食品集团、湖南绝味食品集团。。。。。。
●汽车行业：长春一汽大众、北京汽车集团、重庆长安汽车、厦门金龙汽车、神龙汽车、
深圳航盛集团、湖北骆驼集团、陕西汽车集团、中国中车时代、华集汽配、上海大众集
团、丰田集团、东风悦达·起亚、一汽奥迪、东方电气集团、亚普汽车集团、德根芬
（鹤壁）汽车集团、喷达汽车集团、泰盛汽车集团、斯美达汽车集团、理研汽车集团、
凌云汽车集团... ...
●物流物业：河北物流集团、顺丰速递、新希望集团物流、广州港物流、大连港务局、
深圳盐田港物流、WAL-MART 物流、中粮集团、沃尔玛物流中心、北京万家物流中心、
深圳福田保税区物流中心、深圳联想物流中心、山西振东股份物流中心、上海大众物流
中心、顺丰物流中心、圆通快递公司、中信物业、华丰物业集团、赛格物业... ...
●房地产公司：万达地产、万科集团、碧桂园、龙湖地产、中信房地产、华润制地、远
洋地产、金科实业（地产）股份、新世界地产……



●能源钢铁煤炭行业：长江三峡、无锡国联能源、华北电网、南方电网、东北电网、茂
名石化、天津电力、中电投、爱默生、大唐新能源、粤电集团、大庆油田、中国海洋石
油、中国神华神东、中国华能集团、宝钢集团（钢铁）.. ...
●电子电器业：顺德美的集团、海尔集团、歌尔声学、漫步者电子集团、TCT电子、歌
尔股份、华勤集团、金立电子、合兴电子、中深光电、百一电子集团、东聚集团、固特
电子、华科电子集团、东莞伟创立集团、东芝泰格、NEC 中国、创维电子、茂元电子、
凯尔斯电子、顶美电子、茂弘电子、达宏电子、光宝集团、卓瀚电子、恒通电子、美维
电子集团、熬器电子、恒达电子、高科润电子、精灵电子、三达电子集团、翰宇电子 ...
...
●烟草行业：贵州毕节烟草、中国烟草集团、广州烟草公司、红河烟草公司、合肥烟草
公司、杭州烟草公司、重庆烟草有限公司……
●纸箱、彩印、印刷行业：广东亚太森博、松山纸品、李文集团、东莞合旺盈印刷、合
肥、宁波创源文化、广东虎彩集团、福建凯达集团（彩印）、武汉昌大包装彩印、深圳
旺盈印刷集团(国际)有限公司、立华彩印（昆山）有限公司。。。。。。
●制造业：三一重工、华润集团、金固股份、万利达集团、富士康集团、骏材磁业、大
同集团、TCL 集团、联想科技、珠海兄弟工业、宏基集团、宏翔电器集团、三星电机、
太华半导体、茂森集团、衡威集团、万家贸易、瑞升华科技、万江捷丰、珠海格力集团、
创唯达实业、柏威五金、伟易达集团、正泰集团、加宝得材料、华南建材、大兴集团、
恒腾达实业、嘉丝制品、乐百通实业、宇佳实业、徐工集团、图创实业、方鑫实业、印
肯实业、东控实业、东瑞机械、龙江实业、平驰化工、群力制品、宏邦电器、科普电器、
宏业金属... ...
●其他行业：上海航天、中国航天科工集团、中国航天信息集团、中航工业、国防兵器
装备集团、二炮科工、中国兵装、中国船舶研究所、中电科研究院、中能建研究所、南
京鹏力集团、顺德供销集团、华润超市、家乐福、沃尔玛超市、可口可乐集团、百事可
乐集团、青岛啤酒、伊利集团、中粮生化、王老吉集团、新希望集团、光大集团（地
产）、浙江物产集团、骆驼集团、长盈泰博精密公司、冠腾集团、广东乐从供销集团、
广州兴森快捷集团、广州万宝集团、华坚集团、飞鸿集团、天昊科技、住友电工、企旗
电线、希尔光学、金源光学集团、智通人才、汇安人力、富宝沙发、德州鞋材公司、益
鸿鞋材、裕元鞋业集团、广州 CFS鞋业有限公司、美迪集团、群心美甲、大宝纸品、
卓荣塑胶、达宇器材、龙光电业集团、水源清密、东海精密、超卓五金、恒丰五金、耀
辉五金、安力科技、汇电电池、富力电池、广州园林园艺公司、广东佛山艺园工艺品公
司、兴达艺品、精工灯饰、罗森照明、天宝五金、光华橡胶、科羽科技、为人信息工程、
利达纸品印刷、才众电脑、优钢铁芯、飞天照明、中徳精锻、海诚净化、广东省采购与
供应链协会... ...
●大学院校：北京大学、清华大学、上海交大、西北工大、中山大学、深圳大学、汕头
大学、广州外语外贸大学、东莞理工学院、茂名学院、华东理工大学... ..
(六)课堂剪影:



500强中冶集团——《供应链成本与招投标管理》 广东佛山工艺品公司——《高效招标技巧与谈判》

广东顺德供销集团——《采购招标管理与成本降
低》

昆山长盈精密集团——《战略供应链管理》

广州地铁集团——《精益仓库与物流控制》 武汉新都化工集团——《供应商全面管理》



江苏苏州纽威集团——《供应链下柔性PMC》 中国移动南京分公司——《招投标与采购谈判技
巧》

河南中光学集团——《采购成本降低与谈判技巧》 500强中国神华神东集团——《招投标管理实务》

广东华兴玻璃集团公司——《MRO采购实务》 华南铝材集团——《采购合同与职业操守》



500强中国移动总公司——《战略采购与招投标》 广东本田集团——《供应商信用与风险管理》

500强唐山三友集团——《采购专业技能培训》 一汽大众集团——《供应链之供应商管理》

500东方电气集团——《高效招投标管理》 广东亚太森博纸业——《招投标管理实务》



上海航天集团——《采购谈判与成本控制》 500强中国歌尔声学标杆企业——《采购技能提
升》


