招标代理专项职业能力考核规范
(2023版)
1. 定义
依据政府采购相关法律法规和政策规定，为采购人提供招标采购代理服务的能力。
1. 适用对象
运用或准备运用本项能力求职与就业的人员。
1. 能力标准与鉴定内容
	能力名称：招标代理（政府采购）职业领域：招标师/采购师

	工作任务
	操作规范
	相关知识
	考核
权重

	（一）
承接代理
	1.收集项目信息，评估代理风险
2.签订委托代理协议
3.组建项目代理服务小组
4.协助采购需求调查与论证
5.协助项目计划实施方案
	1、《中华人民共和国政府采购法》
2、《中华人民共和国政府采购法实
施条例》、 
3、《优化营商环境条例》
4、财政部部长令第 74号、第87号、第94号、第101号、第102号
5、财库【2021｝22号、财库【2020】46号、财库【2020】10号、财库【2019】38号、财库【2018】2号、财库【2016】198号、财库【2014】214号、财库【2012】69号等
	5%

	（二）
组织招标
	1.编制采购文件
2.发布采购公告
3.采购文件的澄清与修改
4.处理采购文件的质疑
5.接收投标文件
6.组织开标评标活动
7.协助编写评审报告
8.发布采购结果
9.发出中标（成交）通知书
	
	55%


	（三）
后续服务
	1. 处理采购过程与结果的质疑
1. 协助投诉处理
1. 退还保证金
1. 收集与移交采购文档
1. 协助合同订立及验收
1. 其他服务
	
	20%

	（四）
职业规范
	1.遵守回避制度
2.遵守廉洁纪律
	
	20%


四、鉴定要求
（一）申报条件
达到法定劳动年龄，具有相应技能的劳动者均可申报。
（二）考评员构成
考评员应具备一定的招标代理专业知识及实际操作经验，原则上应具有招标师、采购师相关专业的中级（及以上）职称、职业资格（三级及以上）证书；每个考评组中不少于3名考评员。
（三）鉴定方式与鉴定时间
技能操作考核方式采取机考。技能操作考核时间为90min。
（四）鉴定场地设备要求
考场面积不小于100平方米，操作场地光线充足，整洁无干扰，空气流通，具有安全防火措施。还需配备主考室及候考室。



