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基建工程招标文件与合同管理实施细则

1 目的

为了规范公司基建工程项目招标文件与合同管理程序，满足建

设项目合同过程管理需要。结合神头二期工程管理特点，特制定本

实施细则。

2 适用范围

适用于中电神头发电有限责任公司（以下简称“公司”）的基建

工程招标文件与合同管理工作。

3 规定和程序

3.1 招标文件的编制与评审

3.1.1 招标文件由基建工程部组织编制，招标文件应首先选用集团

公司标准范本并结合本工程实际及以往工程招投标经验进行修改，

特殊项目无集团公司标准范本的，可参考同类项目的招标文件编制。

3.1.2 招标文件编制完成后应上报中国电力工程部审查，同时上报

招标项目《招标采购清单》，清单包括标的物名称、数量、预估费用、

要求到货时间等。经审查的招标文件由中国电力工程部交物资与燃

料部组织招标。对于重要标的物，由中国电力工程部组织招标文件

的评审工作，评审后的招标文件应由评审专业负责人与基建工程部

相关人员逐页签字。对于一般标的物，由中国电力工程部分管该项

目的项目经理组织相关专业人员评审。

3.1.3 标前澄清由招标代理机构交基建工程部进行澄清答疑，答疑

后的澄清文件报中国电力工程部审核；由中国电力工程部交物资与

燃料部发出。

3.1.4 招标文件由综合部档案室负责归档。

3.2 合同管理

3.2.1 总的要求

3.2.1.1 工程建设所有合同由基建工程部统一归口管理。

3.2.1.2 中国电力组织招标的项目，由中国电力组织合同谈判，建

设单位负责签订合同；公司自行招标的项目，由基建工程部自行组
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织合同谈判与签订工作。

3.2.1.3 依据《香港联合交易所有限公司证券上市规则》，须予公布

的交易、关联交易等合同，须上报中国电力审查后进行披露，披露

后基建工程部再签订合同。

3.2.2 合同的审查与签订

3.2.2.1 公司应实行合同审核会签制度。

3.2.2.2 基建工程部负责合同的审查，重点审核合同的技术性、经

济性、可行性、安全性及认为必须审核的其他内容。

3.2.2.3 基建工程部应确保合同另一方当事人主体资格的合法性和

具有必备的履约能力。

3.2.2.4 合同签订应符合《中华人民共和国合同法》的规定。

3.2.2.5 合同应采用书面形式。凡国家或行业有标准或示范文本的

（包括在其他同类项目上使用获得成功的合同文本），应优先使用。

3.2.2.6 法定代表人授权委托代理人签订合同时，必须签署授权委

托书。授权委托书必须明确委托权限和期限，禁止使用“全权代理”

一类的文字。

3.2.2.7 任何人不得以任何形式泄漏合同涉及的商业、技术秘密。

3.2.3 合同的履行

3.2.3.1 基建工程部对合同的实际履行情况负责，确保合同的正确

履行。

3.2.3.2 合同生效后，必须全面、及时履行合同，除法律另有明文

规定或合同约定外，不得替物履行或转让、转卖合同。

3.2.4 合同的变更和解除

3.2.4.1 变更或解除合同，须符合法定或约定的形式及程序。

3.2.4.2 变更或解除合同的通知或答复须在法定或约定期限内作出。

3.2.4.3 变更或解除合同未达成书面协议前，原合同有效。

3.2.4.4 合同变更或解除的程序与合同签订程序相同。

3.2.4.5 凡涉及生产性设施金额增加 500 万元以上或非生产性设

施金额增加 100 万元以上的合同变更协议须报中国电力批准。

3.2.5 合同纠纷的处理

3.2.5.1 发生合同纠纷时，基建工程部应及时收集相关证据并将纠

纷情况上报中国电力。
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3.2.5.2 合同发生纠纷时，应首先采用协商、调解方式解决。协商

或调解能够达成一致时，应依合同签订程序签订书面协议。协商或

调解不能达成协议时，可依合同约定选择仲裁或诉讼方式解决纠纷。

3.2.5.3 对方当事人逾期不履行生效协议、裁决、判决时，公司应

向人民法院申请强制执行。

3.2.6 合同档案

综合部档案室应对合同建立档案并对文本妥善保管，合同档案内

容包括但不限于:

a) 合同文本及份数、各文本存置记录。

b) 承办人登记。

c) 合同附件、审查意见书及其他有关文件。

d) 履行情况记载。

e) 纠纷或争议的处理情况记载及有关材料。

4 职责

4. 1 建立健全本单位工程建设合同管理制度。

4. 2 负责管理本单位签订的合同，并负相应责任。

4. 3 确保本单位的合同依法、依程序签订，及时向中国电力工程建

设部汇报合同情况。

4. 4 负责建立合同台帐。

4. 5 定期检查合同的履行。

5 持续改善

5.1 检查与评价

基建工程部每年组织一次本制度的执行情况检查和评价，填写

《制度执行情况检查评价表》，放本部门保存。

5.2 反馈

制度负责人应做到制度的反馈闭环，及时收集制度执行过程中

的反馈信息。

5.3 修正

制度负责人根据反馈的意见，适时对制度修订、升版。

6 定义与缩略语

6.1 审核会签制度。合同签订之前，承办人应将合同草案及与合同
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有关的证明材料提请财务、内控、法律、工程等以及分管领导审核

后，报送法定代表人或委托人签订合同。若需上报中国电力审查的，

按审查意见修改后，再按上述程序进行会签。

7 引 用、参考标准及相关文件

《ZGDL-08-02-07-G 工程建设招标文件与合同管理制度（试行）》

8 附件 合同管理流程图

9 记录 制度执行情况检查评价表
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附件 合同管理流程图

时段 时间 设计单位 建设单位 中电国际 施工单位 咨询机构

可

研

阶

段

4-5

个月

1-2

个月

初

设

阶

段

5

个月

施

工

图

阶

段

4

个月

4天

10-12

个月

N

N

Y

委 托

可行性研究

内部审查

审 查

确定初步设计主要原则

初步设计

内部审查

审 查

司令图设计

司令图鸣放

施工图设计 施工组织总设计

会审

备案
执 行

Y

N

N

N

Y

Y

Y

技术协议

配套工程设计
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记录 制度执行情况检查评价表
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制度执行情况检查评价表

序号 评 价 内 容 评 价

1 合同立项是否按程序开展 是 否；原因：

2 资质审查是否按程序开展 是 否；原因：

3 合同分级是否按程序开展 是 否；原因：

4 合同评审是否按程序开展 是 否；原因：

5 合同归档是否按程序开展 是 否；原因：

存在

的问

题及

建议

存在的问题：

1、

2、

3、

改进的建议：

修订的建议：

审阅意见：

审核意见；

检查人： 审阅人： 审核人：


