附件：

中国招标投标协会秘书处职能设置

1、 办公室

（1） 人事、劳资、财务管理和后勤服务；

（2） 文件资料的收发、审核、备案，起草会议报告和领导讲话，编辑印发《中国招标投标动态》；

（3） 负责会长办公会议、常务理事会议、理事会议、会员代表大会及会长、秘书长召集的其他会议服务；协调各部门其他会议和活动；

（4） 协助实施《招标投标职业水平考评制度》；

（5） 协助开展立法调研和其他调研活动；

（6） 联系各部门，负责协会领导交办的其他工作。

2、 合作交流部

（1） 组织国内外招投标学术论坛交流、经验介绍；

（2） 组织评选、奖励、展览招标投标行业的优秀企业和优秀成果；

（3） 组织开展课题和工作调研，考察学习活动，与国际金融组织和国外政府采购机构、咨询机构建立交流互访关系；

（4） 负责协会领导交办的其他工作。

3、 会员部

（1） 发展会员，受理会员入会申请和报审；联系、服务会员；监督、执行《中国招标投标协会会员管理办法》和《中国招标投标协会会费收取及管理办法》；

（2） 组织签订和实施《中国招标投标协会行业自律公约》，监督会员依法、诚信自律，惩戒违规、违法行为；收集、整理、备案会员信息，建立会员资信档案信息数据库； 

（3） 发展、联系和指导协会各专业委员会和地方协会。

（4） 协助办公室承担常务理事会、理事会、会员代表大会的有关会务工作；

（5） 组织开展各类培训活动；

（6） 负责协会领导交办的其他工作。

4、 咨询部

（1） 开展招标投标技术、经济、政策、法律的咨询服务；

（2） 鉴定、调解、仲裁招投标纠纷、争议；接受政府委托受理、催办、核实有关招标投标活动的投诉、举报；

（3） 组织制定招标投标行业标准、规范；

（4） 组建“中国招标投标专家委员会”，建立专家库，聘请、联系专家；

（5） 负责协会领导交办的其他工作。

5、 信息部

（1） 收集、统计、整理、分析、发送各部门、各行业、各地区招标投标信息数据；

（2） 建立政策、法规数据库与招标项目数据库；

（3） 编辑、印发《中国招标投标协会工作通讯》，宣传招标投标政策、法规和有关信息；

（4） 发展和联系特邀常务理事、特邀理事、通讯员、特邀记者；

（5） 负责协会领导交办的其他工作。

6、 网络部

（1） 维护、管理中国招标投标协会网站的正常运行；利用网站收集、整理、编辑、发布各行业、地区有关招标投标的信息；

（2） 配合协会各项工作，宣传报道招标投标的政策、法规和相关信息；

（3） 维护、管理协会秘书处局域网系统的正常运行，开发、维护各类数据库及办公系统的软件；

（4） 推广电子招标、投标、评标办法。

（5） 负责协会领导交办的其他工作。

以上各部门职能配置，根据实际工作运行情况和人事变化需要，报会长办公会议批准，将作适当调整。
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