前期物业管理招投标程序
（征求意见稿）

一、招标备案

招标人应在发布招标公告或者发出投标邀请书的10日前到荆州市房产管理局物业管理科（以下简称市房产局物业科）办理备案。招标人填写《荆州市前期物业管理招标备案表》，并提供相关资料，经核准后备案。

办理时限：资料齐备的情况下，三个工作日办结。

相关资料：1．政府主管部门核准的项目批复；2．招标公告或招标邀请书（协议方式的批准文件）；3．招标文件 ； 4．建设工程规划许可证；5．经规划部门批准的规划总平面图；6．测绘资料。

二、现场巡查、法规宣讲

市房产局物业科到物业项目所在地进行现场巡查和法规宣讲。如发现未办理招标手续，物业管理提前介入，将依法给予相应处理。

三、发布招标公告

招标人发布招标公告。招标公告的发布一般是在荆州物业管理网站，也可以是其他大众媒体。

四、发售招标文件
招标人在指定地点发售招标文件，招标文件的发售时间不少于3个工作日。

五、资格预审

招标人可以根据招标文件的规定，对投标申请人进行资格预审。招标人应当在招标公告或者招标邀请书中，载明资格预审条件和获取资格预审文件的办法。资格预审文件一般应当包括：资格预审申请书格式、申请人须知，以及需要投标申请人提供的企业资格文件、业绩、技术装备、财务状况和拟派出的项目负责人与主要管理人员的简历、业绩等证明材料。

经资格预审后，公开招标的招标人应当向资格预审合格的投标申请人发出资格预审合格通知书，告知获取招标文件的时间、地点和方法，并同时向资格不合格的投标申请人告知资格预审结果。

在资格预审合格的投标申请人过多时，招标人可以从中选择不少于5家资格预审合格的投标申请人。
六、招标文件的变更

在开始发售招标文件后，招标人因特殊原因确需澄清或者修改招标文件内容的，应当在投标截止时间到少十五天前，以补遗的形式报市房产局物业科备案，并在发布公告的网站或媒体上发布补遗内容。

七、现场踏勘、提问答疑

投标人在购买招标文件后，可根据情况进行踏勘。对招标事宜有质疑的，可以以不署名的方式在发布公告的网站或媒体上提出，招标人根据提问内容，统一以答疑纪要的方式在发布公告的网站或媒体予以答复。投标人在截止投标日期前7天应停止质疑。

八、安排招投标会议日程
九、编制、送达投标文件

投标人按招标文件的要求编制投标文件，并按招标文件规定的时间、地点送达投标文件。

十、组建评标委员会

评标委员会由招标人代表和从招投标评标专家库中随机抽取的物业管理专家组成，其成员由5人以上单数组成。全部使用国有资金或国有资金投资占控股主导地位的项目，招标人不得委派代表参加评标委员会。

十一、开标

开标由招标人主持。招标人按招标文件的规定查验各投标人到会代表的身份，所有购买文件的潜在投标人都可凭购买收据及法定代表人证明、身份证或法人代表授权委托书、被授权人身份证参与投标活动，投标人在投标截止期前未按招标文件规定出示身份证明的，投标文件将被拒绝，并原封退还给投标人。
十二、资格审查
评标委员会首先根据招标文件中规定的资格审查条件对所有投标文件进行资格审查，只有资格审查合格的投标文件才能参与下一步的评标。

审查内容：物业服务企业营业执照、资质证书、项目经理业绩证明、创优达标、财务报告等。
十三、评标

评标委员会依据招标文件规定的评标办法评标，并形成评标报告，向招标人推荐中标候选人。

十四、中标
依据评标委员会提交的评标报告，招标人按法律法规确定中标人，招标人也可授权评标委员会确定中标人。

十五、公布中标结果
招标人在荆州物业管理网站上公示中标结果，公示期为5个工作日。

十六、发放中标通知书
招标人向中标人发放中标通知书，同时将中标结果通知所有未中标的投标人，并返还其投标书。

十七、备案

招标人自确定中标人之日起15日内，向市房产局物业科备案。招标人填写《荆州市前期物业管理中标备案表》，并提供相关资料，经核准后备案。
办理时限：资料齐备的情况下，三个工作日办结。

相关资料：1．开标情况一览表；2．评标资料；3．确定中标人的方式及理由；4．评标报告； 5．中标人的投标文件；6．中标通知书；7．招标代理委托合同（委托代理招标的）。
