
2023年度个人年终总结

各位领导，同事下午好，我招投标部的张康明，主要负责公司的招标代理及

投标工作。下面是我的年终总结。

一、工作成果。

1、工程招标项目：作为招标代理负责人，积极参与了公司的招标代理工作，

负责协助编写招标文件、组织招标活动、协调各方关系等工作。通过与各部门的

紧密合作，成功完成了 4 个招标项目，中标金额约 1.4 亿，招标人评价均为满意，

所有项目交易中心进场评价均为 100分。

2、投标项目：完成造价咨询投标项目 3 个，中标了江海财审项目；施工投

标项目 16个，还完成其他公司的中介超市项目报名及阳江江门诚信平台维护更

新工作。

二、工作不足。

1、市二医院项目评标结果公示附件中投标文件中个别电话号码未脱敏处理。

2、东平云谷片区三标段系统平台录入评分标准有误，导致要出澄清。

3、培德片区平房改造工程的招标代理合同中注明的收款账户与基本户收款

账户不一致，导致收款进度滞后。另外招标公告的投标保证金金额于投标人

须知表的不一致。

4、编制投标文件制作业绩表时还是会写错业主的名称、定案金额、完成日

期等，还有放错定案单。

5、没有仔细看清楚评分办法中的每一条得分及证明材料，投标文件缺少了

评审人员的个税证明。

6、投标文件业绩资料不齐或没有日期或扫描不清晰。

7、关于投标文件的网页打印页没有需完整截取网址及网站抬头，制作评分

的汇总表未把得分要点写清楚，人员注册证书、职称证书的专业填写与实际不符。

8、未及时更新广东省智慧云平台的投标客户端很多界面功能跟以前投标客

户端有不一样，导致投标文件无法签章。

9、未能及时看到阳江诚信平台加分事项通知，导致公司导致错过了加分时

间，影响施工投标工作。

三、工作总结及改进措施。

1、深入研究招投标行业动态：招标代理行业涉及的领域广泛，政策法规和

评分标准也在不断更新。必须密切关注行业动态，及时了解新的政策法规和技术

评分标准，为业主提供更专业的服务。

2、工作严谨细致。我在招投标工作中注重细节，对招标文件的要求进行了

仔细分析和梳理，确保了招标及投标文件的准确性和完整性。

3、总结经验。对每次完成的招标代理或投标工作进行总结，扬长避短，积

累经验，尽量使以后工作的开展简洁化、程序化。

4、增强问题解决能力。在招投标过程中，我遇到了一些困难和问题，但我

能够积极主动地寻找解决方案，并与相关人员进行沟通和协商，最终解决了这些

问题。

5、加强团队合作。我将积极与招投标团队成员进行沟通和交流，加强团队

合作，共同解决问题，提高投标工作的效率和质量。

6、合理安排时间：我将制定详细的工作计划，合理安排时间，确保能够按

时完成任务，同时也要保证工作质量。
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