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1 目的
为使承担的建设项目的预、结、决算及招标代理的咨询服务工作高效有序，确保工程造价咨询、工程招标代理及项目管理服务质量满足客户的要求，特制订本程序。
2 适用范围
适用于与顾客签订合同的工程造价咨询、工程招标代理、项目管理服务工作。
3 职责
1）综合经营部负责前期联系项目、签订咨询合同、收集项目资料并移交造价部、招标部、项目管理部以及后期的送报告、收款。
2）造价部负责制定工程项目的技术方案及复审工作，并负责工程项目技术档案的收集、保存管理工作。
3）造价部负责项目的具体实施，完成项目报告书，并将工作计算底稿、项目的电子文档、与工程造价咨询工作结论关系重大的相关竣工技术资料并及时存档。
4）项目管理部负责管理项目的申报、审批、备案等相关手续，负责项目的前期策划、工程准备、实施及工程验收等；
5）综合经营部负责对项目报告书文档的管理、后勤服务工作，每季度核算效益工资并报公司领导审批。
4  工作程序
1）工程造价咨询文件编制
（1）工程造价咨询文件编制依据
① 国家和工程项目所在地政府有关部门发布的现行法律、法规、与造价咨询行业相关的文件。
②相关技术规范标准，主管部门定期发布的工程造价材料信息。
③经批准立项文件、项目可行性研究报告、设计概算。
④施工图纸、竣工图纸。
⑤招投标文件、施工合同。
⑥经批准的设计变更、现场签证。
⑦设备采购合同、甲供材清单。
（2）准备工作阶段
①造价部依据项目所提供的技术资料进行技术方案的制定， 技术方案
中要明确对承担项目（预算、结算、决算）的作业方针，并报主管领
导审批并确定咨询服务的项目业务人员。
②造价部经理根据部门具体业务分工、业务能力、业务量分配等情况，
合理配置项目负责人；项目负责人根据项目资料实际情况，分析技术
方案可行性，负责编制实施方案。对于项目实施的作业工程师、时间
安排要在实施方案中确定，并报部门经理审批，经部门经理签字批准
的实施方案报请主管副经理批准后即开展工作。（见实施方案及技术
方案） 。在咨询服务工作实施的过程中随着工作的进展如发生要求更
改的情况时，由项目负责人提出书面申请，并经部门经理及主管副经
理准后，及时调整计划。
③对委托方提供的图纸、资料，按《顾客或外部供方的财产控制程序》的要求。由综合经营资料管理员进行验证登记， 由项目负责人根据项目实施方案的人员分工发给咨询服务业务班子成员，并办理好交接手续。在造价咨询业务的实施中，项目负责人应对委托方提供的图纸、资料组织业务班子成员进行审核， 并将欠缺资料的信息及时反馈给委托方，同时对于图纸中的问题汇总整理；必要时向有关部门报告，以使存在的问题及时得到解决，确保咨询服务工作的正常开展。
④对于工程造价咨询中所涉及的相关主材单价，造价工程师提出《询价清单》，由项目负责人交部门询价人员进行市场调研，掌握市场信息。
（3）编制工作阶段，建设项目预（结）决算的编制过程依据《建设项目预算/ 审核作业流程图》进行。
①工程预算文件编制阶段
a）作业工程师要依据施工图纸及图纸答疑纪要、经批准的项目立项书及设计概算准确计算工程项目的各分部分项工程量。
b）作业工程师要依据技术方案、实施方案所确定的编制原则，合适
准确无误的选用现行定额。
c）对于作业工程师完成的预算文件，要实行三级复核制，即作业工程师的自检、造价部的复审、主管领导的最终审定。
②工程结算审核文件编制阶段
a）作业工程师要依据竣工图纸，施工合同、招投标文件、经批准的
设计变更、现场签证、逐项审核工程项目的各单位、单项工程量。
b）作业工程师要依据技术方案、实施方案中确定的审核原则，逐项
审核工程项目各单位、单项工程子目定额的套用，及费率的计取。
c）作业工程师要依据公司询价部门所确定的主材价格，审核工程项
目的主材单价。
d）作业工程师在审核过程中对于竣工图纸及现场签证单交代不清的
问题，由项目负责人通过委托方联系施工单位，三方到现场勘验确
定，并做好勘验记录，及认定签字。
e）对于作业工程师完成的结算审核文件，要实行三级复核制，即作
业工程师的自检、造价部技术负责人复审、主管领导的最终审定。
f）由项目负责人出具项目完成报告书后，经造价部复核及主管的审
定。
2）招标代理服务文件编制
（1）招标代理服务文件编制依据
①国家和工程项目所在地政府有关部门发布的现行法律、法规、与招标
代理、造价咨询相关的文件。
②《招标代理委托合同》
③相关技术规范标准，主管部门定期发布的工程造价材料信息。
④经批准立项文件、项目可行性研究报告、设计概算。
⑤施工图纸。
⑥设备采购要求、甲供材清单。
（2）准备工作阶段（同4.1.2 ）
（3）招标代理实施阶段（已经工程招标备案、招标代理备案完毕）招标代
理实施过程依据《建设项目招标代理作业流程图》进行。
①招标公告编制、发布阶段
a）招标代理业务项目负责人依据国家法律、法规、工程项目具体情
况、招标人要求编制招标公告，报主管副总经理审查，对不合格文件
执行《不合格服务输出控制程序》
b）经主管副总经理审查合格后的招标公告报招标人审查，对不合格
文件执行《不合格服务输出控制程序》。
c）经终审合格的招标公告依照招标公告发布要求发布。
②资格预审文件编制及资格预审阶段
a）招标代理业务项目负责人依据国家法律、法规、工程项目具体情况、招标人要求、招标公告编制资格预审文件，报主管副总经理审查，对不合格文件执行《不合格服务输出控制程序》。
b）经主管副总经理审查合格后的资格预审文件报招标人审查，对不合格文件执行《不合格服务输出控制程序》。
c）经终审合格的资格预审文件发售。
③招标文件编制、发布阶段
a）招标代理业务项目负责人依据国家法律、法规、工程项目具体情况、招标人要求编制招标文件（工程量清单编制执行4.1.3 要求）报主管副总经理审查，对不合格文件执行《不合格服务输出控制程序》。
b）经主管副总经理审查合格后的招标文件报招标人审查，对不合格文件执行《不合格服务输出控制程序》。
c）经终审合格的招标文件发售。
④最高限价编制、公示阶段
a）依照工程量清单编制执行4.1.3 要求执行。
b）主管副总经理检查各投标单位是否接到最高限价通知。
⑤开标、评标、定标
a）开标、评标、定标程序是否符合国家招投标法的有关规定；
b）开标、评标、定标内容是否符合招标文件、评标办法的有关规定；
c）开标、评标、定标结果是否符合招标文件、评标办法的有关规定；
3）售前服务
综合经营部通过参加各种形式的展示会活动，主动向顾客介绍本公司工程造价咨询、工程招标代理服务内容，提供宣传资料并解答顾客询问，树立公司形象。
4）售中服务
（1）签订工程造价咨询、工程招标代理服务合同是正式与顾客建立关系的起点，对顾客的要求在综合经营部与顾客协商后， 根据实际情况，综合经营部组织相关部门对合同进行评审，确认和评审与工程造价咨询、工程招标代理服务有关的要求后签订合同，具体执行本手册的7.2 条款的相关要求。
（2）对顾客口头的意见和要求（含来电来涵）项目经理应在与顾客交流的同时或交流后，记录在《顾客来电来涵/ 意见登记表》中，造价部负责解答或处理顾客的咨询或要求，并将处理内容记录在《顾客来电来涵/ 意见登记表》的处理结果栏内。
（3）更改控制
合同签订后在工程造价咨询、工程招标代理服务实现过程中，如果顾客对订单合同有新的要求，需要补充或更改时，应以书面形式反馈，合同修订依据本手册的8.2.4 条款的相关要求执行。
5）售后服务
（1）公司提交工程造价文件后，相关职能部门应随时解答顾客的问询。
（2）当顾客抱怨、投诉时，综合经营部应该立即组织有关人员到顾客工作场所调查和听取意见，按有关规定处理善后工作，是本公司的问题要承担责任，不是本公司的问题也要想办法让顾客理解并认可。
6）项目管理工作程序祥见公司《项目管理手册》第三章—第十八章中各项
工作的具体要求。
5 相关/ 支持性文件
5.1《顾客或外部供方的财产控制程序》
5.2《不合格服务输出控制程序》
5.3《建设项目预算/ 审核作业流程图》
5.4《建设项目招标代理作业流程图》
5.5《项目管理手册》
6   记录
6.1《顾客来电来涵/ 意见登记表》
6.2《工程造价咨询项目任务单》
6.3《工程造价咨询项目三级复核表》
6.4《项目完成核定单》
6.5《工程造价咨询工作汇总表》
6.5《招标代理委托合同》
6.6《工程量清单》
6.7《询价清单》

