
杭四中教育集团钱塘学校
招标工作小组成员及工作职责

  为了进一步加强校内工程建设、维修、服务外包及物资采购的招标管理工作，提高资产使用效益，促进廉政建设，建立全面、规范、高效、务实的招标工作机制，经研究决定成立招标工作领导小组、招标工作小组、招标工作监督小组，各成员分别如下：

一、招标工作领导小组

 组长：黄志明
成员：吴建军、叶海斌、王涌泉、潘建忠、许登山、鲁水军

根据支出途径不同，分设3个招标工作小组和招标工作监督小组。

二、招标工作小组和招标监督小组

1.行政支出招标工作小组和招标工作监督小组

⑴行政支出招标工作小组

组长： 黄志明

副组长：潘建忠

成员：许登山、王建刚，王涌泉、鲁水军，另根据招标内容不同分别选择以下人员1名

图书采购、教学仪器等采购：教务处人员 

体艺设备采购：体艺教师  

现代技术设备采购：教技处主任 

办公设备采购：办公室工作人员  

宣传广告制作：办公室工作人员 

维修、装修工程：办公室工作人员 

春秋游活动服务：德育处主任 

⑵行政支出招标工作监督小组

组长：吴建军

副组长：叶海斌

成员：鲁水军、陈坚

2.工会支出招标工作小组和招标工作监督小组

⑴工会支出招标工作小组

组长：黄志明

成员：潘晏婴、鲁水军、陈杏芬、陈坚、潘建忠

⑵工会支出招标工作监督小组 

组长：吴建军

副组长：叶海斌

成员：工会经审委员3名、会计

3. 校服招标工作小组和招标工作监督小组

⑴校服招标工作小组

组长：黄志明

副组长：潘建忠

成员：许登山、王建刚、家长代表2名

⑵校服招标工作监督小组
组长：吴建军

副组长：叶海斌

成员：鲁水军、陈坚

三、招标领导小组工作职责

1.贯彻执行国家的有关法律、法规以及上级和本校的有关规定；

2.负责对本校工程建设、维修、服务外包、物资采购等内容、招标方式、程序、金额、时间等的审批；

3.负责监督、检查各项目招标工作执行落实行政法规和学校规定的情况，特别对招标书的制定与发布，以及开标、评标、定标、发出中标通知、招标项目合同的签订、验收、检验，结算支付等重点环节的工作进行重点审核和监督。
4.处理招标过程中的突发问题；

5.领导监督小组处理招标过程中的违纪违规问题。

四、招标小组成员工作职责
1．在招投标工作领导小组的领导下对学校各类项目的招标投标工作进行统一管理，负责学校招标投标活动中的各项招标业务工作；

2．依照有关法规和学校有关规定组织落实学校各项招标工作和网上政府采购工作；协助主管部门按规定应由主管部门统一采购的项目招标工作，并负责各项目招标工作的资料文件材料的管理；

3．拟定项目招标工作的计划，并在适当的范围内发布招标信息；

4．拟定项目招标工作方案报经招投标工作领导小组审核、组长批准后，负责按规定程序具体实施。招标工作方案的主要内容包括：立项报批情况、资金条件落实情况、工作小组、项目招标工作任务时限和开标、评标、定标要求，拟采用何种招标方式，以及项目不能进行招标或者须委托招标代理机构的理由和依据等；

5．初审投标人资格、投标申请，在开标前接收和完好地保管投标文件；

6．按规定程序完成开标、评标、定标、发出中标通知、招标项目合同的签订、验收、检验，结算支付等各环节；

7．向领导小组汇报学校招标工作情况，提出工作建议与意见；

8．负责学校各项目招标工作文件资料的收集、整理、归档；

9．完成领导交办的其他工作。

五、招标监督小组成员工作职责
1．对招投标领导小组和招标工作小组的工作范围、工作职责和工作程序进行全程监督、控制。

2．有权参与招投标各环节的工作。

3．审查合同签订与招投标结果的一致性。

4．受理举报，并对违纪、违规行为提出处理意见。
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