9. [bookmark: _Toc60063454][bookmark: _Toc59178067][bookmark: _Toc60063562][bookmark: _Toc60063591][bookmark: _GoBack]律师事务所投标管理办法

[bookmark: _Toc60063455]第一章  总则
第一条  为提高法律服务项目投标工作质量与效率，规范律所内部投标工作流程，根据《招标投标法》等法律法规和有关规定，特制定本办法。
第二条  投标活动应当遵循公开、公平、公正和诚实信用原则。
[bookmark: _Toc815833998_WPSOffice_Level1]第三条  律师应依法参加投标活动，严禁采用虚假、欺诈、相互串通等违反国家法律法规的手段投标。 

[bookmark: _Toc60063456]第二章  投标项目
第四条  本所通过以下途径获取招标信息： 
（一）通过招标投标网、官网、微信公众号等网络方式搜寻招标公告；
（二）招标单位发出的投标邀请函；
（三）其他渠道获得的招标信息。
第五条  本所在知悉招投标信息后，应当对招标公告内容进行仔细分析，明确投标人的资质，确定是否参与投标。
第六条  本所律师知悉相关招标信息后，认为需要参与投标的，应填写《投标申请备案表》，交由律所主任或相关部门审核确定是否投标。
第七条  本所拟对某项目进行投标时，应确定专人通过网络、电话等多种途径积极主动的与招标代理、客户单位进行有效的沟通，以获取对投标报价、文件编制有关的信息。 
  
[bookmark: _Toc60063457][bookmark: _Toc38918291_WPSOffice_Level1]第三章  专业团队
[bookmark: _Toc26164]第八条  本所对有投标意向的项目，应按照地域、备案、已提供法律服务等因素确定代表律所投标的律师专业团队。
第九条  入选律师服务团队的成员除满足招标人的各项要求外，还应根据招标项目的特点，优先选配具有相关领域从业经验或在相关领域具有专长的律师。
第十条  在满足招标要求的前提下，可由合伙人、律师及律师助理进行合理搭配，组建专业素质高和服务能力强的专业团队。
第十一条  专业团队人员应当根据擅长领域、专业能力、执业年限等方面的因素进行责任分工。
  
[bookmark: _Toc60063458][bookmark: _Toc4206][bookmark: _Toc1968065884_WPSOffice_Level1]第四章  投标流程
[bookmark: _Toc11481][bookmark: _Toc11393]第十二条  负责投标的部门及专业团队应按照招标文件的要求准备投标资格证明文件及其他文件。需要提供律所资质原件的，须到律所行政部门办理借用手续，并及时归还。
[bookmark: _Toc26979]第十三条  本所相关部门及律师应在规定时间内完成配合工作，如提供：投标保证金、银行资信证明、银行查证证明、律所财务状况、审计报告、缴纳社会养老保险费及依法纳税记录、未受行政处罚证明、信用报告、业绩等材料。 
[bookmark: _Toc22747]第十四条  负责投标的部门及专业团队应按招标文件中商务文件和技术文件的相应要求组织、协调投标文件编制工作，并形成正式投标文件。投标文件在递交前须经本所指定人员审核，并做好相应的书面记录存档。
投标文件应当按照招标文件的要求予以装订和提交。
第十五条  本所应当安排主任或者专业团队负责人参加开标活动，遵守开标纪律，如实回答评标人问题，并进行现场报价等活动。
第十六条  开标和评标结束后，负责投标的部门及专业团队应随时关注招标机构信息，及时了解中标公示、公告内容。
第十七条  本所在收到招标人发出的中标通知书后，应指定专人按照中标通知的要求到达指定的时间和地点签署合同。 
第十八条  投标结束后，负责投标的部门及专业团队应将全套招投标文件及电子文件交专人归档，备查。归档文件包括但不限于以下文件：招标文件、相关答疑文件及招标文件电子版、投标文件及电子版等。
本所行政部门应及时对投标文件完成归档工作，并进行律所业绩收集整理，会同负责投标的部门及专业团队对此次投标工作进行相应总结。
  
[bookmark: _Toc60063459][bookmark: _Toc647219765_WPSOffice_Level1]第五章  监督管理
[bookmark: _Toc23878]第十九条  本所主任或授权的责任人应对律所投标工作进行监督，并对投标工作进度进行日常检查。
第二十条  所有参与投标的人员在投标过程中严禁泄漏与投标有关的商务报价和技术、法律服务方案等秘密。
第二十一条  投标过程中如存在违反本办法的情形，或以不正当竞争方式进行投标工作的，本所将视情节对相关责任人员进行纪律处分。 
[bookmark: _Toc31124][bookmark: _Toc817918300_WPSOffice_Level1]
[bookmark: _Toc60063460]第六章  附则
[bookmark: _Toc12837]第二十二条  本办法由合伙人会议负责解释和修改。
第二十三条  本办法自  年  月  日开始实施。

