安装公司合约部部门职能及职能明细
安装公司合约部是公司重要的工程经济商务等业务的管理部门之一，主要负责安装公司正常经营活动中有关：工程经济合同、工程投标报价、物资材料价格、工程分包、工程项目策划等工作的组织和管理工作，同时合约部受公司董事长和经营者群体的委托，负责安装公司经济商务系统的日常业务管理工作。

安装公司合约部的业务工作和管理直接对公司董事长、总经理、总经济师负责。下面根据职能将合约部的工作内容进行简要介绍。

1、 合约部分

（一）、对业主/建设单位/总包单位 工程经济合同

1、 根据公司经营生产需要，受公司委托，代表公司与顾客（业主、建设单位、总包、管理公司等）洽商、起草、拟订工程合同等经济商务文件，直至签订合同文件，并按照工程所在地的工程管理部门进行注册备案。

2、 代表公司负责合同签订后对项目管理部的合同交底工作，负责合同履约过程中的监督管理，解决执行过程中的重大商务条件调整事宜。顾客要求的评审（合同评审）：

1） 公司合约部负责的评审工作

2） 负责管理公司各事业部、分公司、区域公司、项目经理部的顾客要求的评审工作

3、 顾客要求评审台帐管理工作

4、 顾客要求评审程序文件改版工作

5、 合同签订前会审批复工作

6、 组织、协调公司有关合同谈判

7、 根据工作需要，参与解决经济纠纷的处理工作。
8、 工程经济合同的定期归档管理

9、 按照需要购买合同文件范本

10、 代表公司负责安装公司所有工程经济合同文件的管理和定期归档工作。

11、 代表公司配合上级主管单位的工程合同管理、经济数据报统及数据分析工作。

12、 根据公司各项工作需要，为相关部门提供经济数据统计和数据分析。

13、 及时组织业务系统工作人员，进行新政策、法规的学习和培训工作。

14、 其他与合同相关的工作。

（二）、公司分包经济合同

1、 分包经济合同商务文件起草、拟订、商务谈判及合同签订工作

2、 分包合同文件登记、发放、备案管理

3、 分包合同交底及过程监督管理及执行过程的合同修订工作

4、 分包合同签订前会审批复工作

5、 组织、协调公司有关分包合同谈判

6、 分包工程经济合同的定期归档管理

7、 按照需要购买合同文件范本

2、 投标报价工作

1、 根据公司营销工作安排，负责公司投标报价经济管理工作。
2、 参与公司有关投标项目的招标文件评审工作。

3、 参与公司投标报价项目的经济标评审工作。

4、 组织具体工程项目的经济报价工作。

5、 为经济评判工作提供经济数据。

6、 负责投标项目工作的价格组织、文件编制工作。

7、 负责投标过程中的商务经济澄清和修改工作。
8、 工程中标后，向项目部或责任单位提供经济文件资料。

3、 工程分包招标管理

1、 与公司人力资源部配合选择/考察分包，确定分包队伍名单

2、 按照北京市交易中心要求进行招标工程网上注册

3、 依据报名单位情况或选择单位结果，向投标单位发出招标资格预审通知。

4、 对资格预审文件进行审核确定入选单位参与投标报价

5、 起草拟订分包工程招标文件

6、 准备有关招标资料和图纸

7、 编制标底（根据工作需要具体安排）
8、 发出招标文件

9、 负责组织招标过程中的问题澄清和释疑

10、 收回投标文件

11、 组织开标工作

12、 组织有关评标工作并确定中标单位

13、 起草拟订/签订分包合同

14、 招标文件、合同文件的备案工作

四、工程材料物资设备采购价格管理

物资价格管理

1、负责物资价格信息的收集、整理、掌握常用物资的质量及价格水平。

2、必要时组织采购单位或现场的技术负责人与采购员对筛选后的供方的考察。采购单位和使用单位不得自行组织或参与对供方的考察。

3、建立《物资价格管理及采购资金支付台帐》。

4、对不按公司规定履行手续的责任单位和责任人进行全公司通报。

物资采购合同管理

1、合同订购物资由采购单位组织，合约部与项目经理部参与合同订货，供方合同签订人应为法人或法人委托代理人。

2、采购员要询3~5家供方报价，供方报价为书面资料，并加盖供方业务专用章。采购员按与供方的谈判情况填写物资订购合同评审表，并在“采购员建议”中写明建议采购的供方。

3、材料组（股）主管物资订购的负责人和采购单位经理在物资订购合同评审表中应写明订货的意见。设备订货必须有采购单位或项目技术负责人订货的意见。

4、采购员根据本单位经理的意见与供方签订物资订购合同，合同填写内容要清晰、齐全、准确、并符合《合同法》要求（合同大写金额暂不填写）。

5、设备订货，采购员必须报公司技术开发部对采购合同进行审核，并由技术开发部负责人写明订货的意见。

6、采购员（或合同管理员）提前一周持（或传真）各供方采购合同、供方合同签订人的法人或法人委托代理人证明、供方报价书和物资订购合同评审表报合约部履行报批手续。甲方指定供方的，采购员必须提供有关的甲方批件。

7、采购合同签订人为采购单位经理或合约部主管经理，合同签订人必须有公司法人签发的法人委托代理书。

8、合约部对采购合同进行审核。采购合同金额不超过10万元的（含10万元），由合约部审批合同；采购合同金额超过10万元的，合约部审核后，公司主管经理审批；对合同金额超过50万元的，合约部审核后，报公司法人或总经理亲自审批合同。然后到经理办盖章。

9、公司经理办公室对履行了报表手续的物资订购合同，加盖公司物资订购合同专用章，并进行登记，由持合同盖章人在登记册上签字。

10、物资订购合同必须在公司合约部、财务部和采购单位各存一份。
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