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招标代理保密工作措施

在招标过程中有很多信息是需要在一定时段内甚至要长期保密的，包括

潜在投标人的名单、评标委员会成员名单、标底、投标人的商业秘密等。

如果保密工作做得不到位，势必影响招标采购结果的公平。因此，招投

标的保密工作需要处处设防，不仅要防备评标过程的泄密，许多细节的

地方都需要保密。为此，我们采取以下几方面措施：

一、强化保密意识

为从根本上加强工程招标的保密，加强对我公司职工（尤其是项目经理、

项目组人员）相关保密知识的学习，加强保密意识。经常组织工作人员

对招标投标法、政府采购法、合同法、反不正当竞争法、保密法进行学

习，努力做到依法代理，依法招标，严格保密纪律，同时加大对泄密问

题的查处，确保招投标活动的公正性、公平性。

二、加强廉政教育和职业道德教育

加强对公司职工的廉政教育和职业道德教育，不断提高公司从业人员的

思想觉悟和政治素质，构筑牢不可破的反腐倡廉心理防线，使公司从业

人员自觉抵制各种不正之风的侵蚀，积极地预防职务犯罪行为的发生。

三、做好工程投标情况的保密

投标情况主要是投标人报名、购买标书情况及投标登记情况，投标情况

的文件主要有《投标人报名及购买标书情况登记表》等。投标情况如果
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泄露可能会造成投标人之间的串通、招标价格的上升等，使招标人蒙受

损失。因此，对投标情况必须落实保密措施，严格保密，加强报名、出

售标书及投标情况的管理，不得向任何单位和个人透露投标的内容。在

接受报名登记或者出售招标文件登记时，要求每一个单位填写单独的登

记表，不能将所有单位登记在一张表格上。对于登记汇总表，必须保密。

四、加强对评标委员会的保密和管理

在最合适的时间段内组建评标委员会。无论是采用随机原则抽取评审专

家，还是通过选择性办法确定评审专家，总的一条原则是“宜迟不宜早”。

专家确定的时间距开标的时间间隔越长，就越容易走漏风声，投机者就

越有机可趁。按照工程所在地建设行政主管部门的规定，在接收投标人

投标文件的同时，在监督人员的监督下，进行现场随机抽取或选择，确

保在开标前确定并通知到位，知情者不得随意进出。评委进入评标区后，

将所有的通讯工具集中统一保管，开启无线信号屏蔽系统，严格控制人

员出入，禁止与投标人接触，预防评委信息泄露，确保评标结果的公平、

公正。评标委员会名单在确定中标人之前不能以任何形式向投标人和无

关人员泄露。

五、做好投标文件的保密

投标文件是投标人的商业秘密。尤其对开标后的投标文件加强保密，不

泄露投标人的商业秘密。公司有专人负责对投标文件的管理，并按照相
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关的法律法规规定，制定有严格的保密、保管和销毁制度，不得随意翻

阅和出借。


