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销售部标书制作员岗位工作标准

Q/×××××－2007

	范 围
	本标准规定了销售二部标书制作员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于销售二部标书制作员的岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	有责任心和上进心、细心能干、爱岗敬业 。

	
	文化专业
	大专及以上学历

	
	职业资格
	    无

	
	工作经历
	熟悉电气制造行业，1年以上标书制作经验； 

	
	身体要求
	身体健康、男女不限

	职  责
	编制投标文件、负责所编制投标文件档案的整理、负责特殊要求的资质文件的编制与收集及全面执行公司各项规章制度和政策、上级或营销中心安排的其他工作任务

	权  限
	投标书的编制权，投标书编制的组织权和配合要求权；技术支持要求权，资料提供要求权

	岗位工作要求和检查考核
	工作内容与要求
	分值
	检查

与考核
	增减分

	
	按《管理人员通用工作标准》执行
	5
	未落实

每一件
	－1

	
	接收招标文件，确认投标需求，报请上级确定是否参加投标
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	编制投标文件，必要时可组织公司技术支持员编制技术标
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	标书总成，按照要求递交投标书报请评申
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	及时跟踪投标情况，积极配合投标人员处理投标后续工作
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	必要时参与商务标的讲标工作
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	负责标书的解释
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	相关资料文件的建档和移交
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	敦促相关部门编制和更新投标所须文件资料
	10
	未落实

每一件
	－1

	
	收集整理内部投标资料，建立投标资料库
	5
	未落实

每一件
	－1

	
	整理投标文件，建立投标档案
	5
	未落实

每一件
	－1

	
	注意自身形象，努力提高业务水平，维护华仪声誉。

承办上级交办的其他工作任务。定期向直接上级述职。
	5
	未落实

每一件
	－1

	记录
	定期的工作总结报告

	附   录
	直接上级
	销售二部副经理

	
	直接下级
	

	
	周边关系
	

	
	职业发展
	

	
	起草单位
	

	
	主要起草人
	

	
	标准批准
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