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1 目

1.1 统一和规范集团营销系统战略采购工作管理流程，保证集团营销系统战略采购工作顺利实行，实

现战略采购减少营销成本、提高运营效率目。 

2 合用范畴

2.1 合用于集团与媒体、展会、策划代理公司等供方进行长期合伙等重大项目战略采购工作。

3 术语和定义

3.1 无

4 职责

4.1 集团营销系统战略采购领导小组

4.1.1  集团营销系统战略采购领导小组设组长一名，由总裁或总裁指定人员担任；

4.1.2  集团营销系统战略采购领导小构成员由集团营销分管领导、营销管理部经理、财务管理部经理、

法务人员等构成（成员可依照详细采购项目作相应调节）；

4.1.3  有关部门人员作为列席人员参加，列席人员由组长指定；

4.1.4  决策方式：组长决策且半数以上小构成员通过； 

4.1.5  负责集团营销系统战略采购实行决策；

4.1.6  审批集团营销系统战略采购项目及其《战略采购实行方案》；

4.1.7  审批入围投标供方；

4.1.8  审批招标文献；

4.1.9  审批中标供方；

4.1.10  审批战略采购合同。

4.2 集团营销管理部

4.2.1  组织营销系统战略采购项目可行性研究，编写《战略采购实行方案》；

4.2.2  编制战略采购招标文献，组织战略供方考察和入围供方选取；

4.2.3  参加技术标评审，负责战略采购合同订立工作；



4.2.4  建立战略采购实行、跟踪监控、评估体系；

4.2.5  建立战略供方资料库；搭建和维护战略采购信息工作平台。

4.3 事业部和都市公司营销部

4.3.1  事业部和都市公司营销部是集团营销系统战略采购在详细项目上实行机构；

4.3.2  提出战略采购需求筹划；

4.3.3  协助集团营销管理部编写《战略采购实行方案》；

4.3.4  提出《战略采购实行方案》评审意见；

4.3.5  执行战略采购合同；

4.3.6  评估战略供方。

5 工作程序

5.1 战略采购原则

5.1.1  集中采购：已订立战略采购合同项目，各事业部和都市公司只能向战略供方采购。

5.1.2  统一定价：各事业部和都市公司只能按战略采购合同拟定价格向战略供方采购。

5.2 战略采购项目拟定

5.2.1  集团营销管理部组织进行每个战略采购项目可行性研究分析工作，并编制《战略采购实行方案》；

5.2.2  集团营销管理部组织集团营销系统战略采购领导小组关于人员参加《战略采购实行方案》评审会；

5.2.3  评审会对实行方案中如下事项达到一致意见：

1) 该项目与否实行战略采购；

2) 该项目战略采购范畴；

3) 该项目战略采购期限； 

4) 入围供方选取原则和合伙方式；

5) 战略采购方式；

6) 评标原则（低价中标或合理价格中标）。

5.2.4  集团营销管理部依照评审会意见，发布《战略采购实行方案评审成果》；已获通过项目，各事业

部和都市公司不得列入新签合同范畴内；

5.2.5  初次纳入战略采购项目必要编制《战略采购实行方案》。



5.3 战略采购方式

5.3.1  战略采购方式涉及直接委托、邀请招标、议标；

5.3.2  对于具备垄断性特点采购项目，可以采用直接委托方式；

5.3.3  对于不具备垄断性特点采购项目，可以在《战略采购实行方案评审成果》中拟定采购方式。

5.4 直接委托项目

5.4.1  采用直接委托项目，由集团营销管理部编制《战略采购实行方案》，送集团营销系统战略采购领

导小组进行评审；

5.4.2  在《战略采购实行方案》评审通过后，由营销管理部直接组织供方约谈，视状况邀请法务人员参

加约谈，将约谈成果报集团营销分管领导审核，然后报请集团营销系统战略采购领导小组审批。

5.4.3  集团营销系统战略采购领导小组审批通过后，由营销管理部组织供方进行商务洽谈，视状况邀请

法务人员参加洽谈。营销管理部将战略采购合同及附件，连同《合同审批表》一起报送集团营销

分管领导、财务部、法务部进行审核，集团总裁审批。

5.4.4  审批完战略采购合同由总裁办公室依照印章管理权限加盖合同章并存档《合同审批表》后转至营

销管理部，战略采购合同成立。

5.5 邀请招标项目

5.5.1  采用邀请招标项目，由集团营销管理部编制《战略采购实行方案》，报送集团营销系统战略采购

领导小组进行评审；

5.5.2  《招标工作筹划表》

在《战略采购实行方案》评审通过后，由营销管理部拟定战略采购《入围营销供方审批表》和《招

标工作筹划表》。筹划表应列出标前会议、完毕招标文献、发标、答疑、开标、评标、定标、发《中

标告知》组织/实行负责人及筹划完毕日期。

5.5.3  标前会议

标前会议由集团营销系统战略采购领导小组组长在发标前组织战略采购领导小组召开，拟定招标

文献中各项明细内容，涉及：标书编制规定、报价清单及评标原则（低价中标或合理价格中标）等。

5.5.4  招标文献

招标文献由集团营销管理部负责编制。招标文献编制完毕后，报送战略采购领导小组审核，总裁

审批后成立。



5.5.5  发标、答疑

集团营销管理部组织集团营销系统战略采购领导小构成员和入围供方，召开发标会、答疑会。集

团营销管理部负责整顿答疑会会议纪要，以电子邮件(或 OA方式)方式发报送集团营销系统战略采购领

导小构成员，以书面形式送达所有投标供方。

5.5.6  开标、评标

集团营销管理部告知集团营销系统战略采购领导小构成员参加开标会（集团营销分管领导、法务

人员应到场），填写《开标登记表》并汇签。集团营销分管领导组织集团营销管理部完毕标书复核与

评审，整顿汇总后完毕《评标报告》。

5.5.7  定标

完毕《评标报告》后，集团营销分管领导告知集团营销系统战略采购领导小构成员参加定标会，

讨论拟定中标营销供方，集团营销系统战略采购领导小组组长订立《定标书》。

5.5.8   发《中标告知》

集团营销管理部负责向营销供方分别发出《中标告知》及《未中标告知》。

5.5.9  合同审批

营销管理部将战略采购合同及附件，连同《合同审批表》一起报送集团营销分管领导、财务部、

法务部进行审核，集团总裁审批。

5.5.10 合同成立

审批完战略采购合同由总裁办公室依照印章管理权限加盖合同章并存档《合同审批表》后转至营

销管理部，战略采购合同成立。

5.6 议标项目

5.6.1  采用议标项目，由集团营销管理部编制《战略采购实行方案》，报送集团营销系统战略采购领导

小组进行评审；

5.6.2 《招标工作筹划表》

在《战略采购实行方案》评审通过后，由营销管理部拟定战略采购《入围营销供方审批表》和《招

标工作筹划表》。筹划表应列出标前会议、完毕招标文献、发标、答疑、开标、评标、商务谈判、定

标、发《中标告知》组织/实行负责人及筹划完毕日期。

5.6.3 标前会议



标前会议由集团营销系统战略采购领导小组组长在发标前组织战略采购领导小组召开，拟定招标

文献中各项明细内容，涉及：标书编制规定、报价清单及评标原则（低价中标或合理价格中标）等。

5.6.4 招标文献

招标文献由集团营销管理部负责编制。招标文献编制完毕后，报送战略采购领导小组审核，总裁

审批后成立。

5.6.5 发标、答疑

集团营销管理部组织集团营销系统战略采购领导小构成员和入围供方，召开发标会、答疑会。集

团营销管理部负责整顿答疑会会议纪要，以电子邮件(或 OA方式)方式发报送集团营销系统战略采购领

导小构成员，以书面形式送达所有投标供方。

5.6.6 开标、评标

集团营销管理部告知集团营销系统战略采购领导小构成员参加开标会（集团营销分管领导、法务

人员应到场），填写《开标登记表》并汇签。集团营销分管领导组织集团营销管理部完毕标书复核与

评审，整顿汇总后完毕《评标报告》，《评标报告》需要涉及谈判筹划建议。

5.6.7 正式商务谈判

集团营销分管领导向集团营销系统战略采购领导小组报告评标成果及谈判筹划建议，集团招标领

导小组拟定谈判目的。正式商务谈判由集团营销管理部组织，法务人员和集团营销系统战略采购领导

小构成员视状况参加。

5.6.8 定标

商务谈判结束，集团营销分管领导告知集团营销系统战略采购领导小构成员参加定标会，讨论拟

定中标营销供方，集团营销系统战略采购领导小组组长订立《定标书》。

5.6.9  发《中标告知》

集团营销管理部负责向营销供方分别发出《中标告知》及《未中标告知》。

5.6.10  合同审批

营销管理部将战略采购合同及附件，连同《合同审批表》一起报送集团营销分管领导、财务部、

法务部进行审核，集团总裁审批。

5.6.11 合同成立

审批完战略采购合同由总裁办公室依照印章管理权限加盖合同章并存档《合同审批表》后转至营

销管理部，战略采购合同成立。



5.7 战略采购合同订立后工作

5.7.1  对于选取营销供方，集团营销管理部可定期或不定期地对其进行评估。若评估成果其服务达不到

集团规定（例如考核低于多少分供方），营销管理部可向集团提出申请，规定和对方解除合约，经

营销分管领导审核，总裁审批后可重新进行营销供方选取工作。

6 支持性文献

6.1 《销售前期管理流程》

6.2 《营销供方项目明细表》

6.3 《合同管理作业指引》

7 有关记录

7.1 《营销策划公司甄选评分表》

7.2 《销售代理公司甄选评分表》

7.3 《长期业务合伙方甄选评分表》

7.4 《营销供方采购实行方案审批表》

7.5 《营销供方采购预审文献》

7.6 《入围营销供方审批表》

7.7 《营销供方采购招标工作筹划表》

7.8 《营销供方采购招标文献审批表》

7.9 《营销供方采购招标答疑会纪要》

7.10《营销供方采购招标开标登记表）》

7.11《营销供方采购招标评标报告》

7.12《营销供方采购招标定标会议纪要》（定标书）

7.13《营销供方采购中标告知书》

7.14《营销供方采购招标未中标告知书》

7.15《营销类合同审批表》

7.16《战略采购实行方案》





7.1 营销策划公司甄选评分表

编号：

合用阐明：在广告公司招投标过程中，需要对参加竞标广告公司进行客观、公正评价，从而判断

哪家广告公司更适合该项目营销推广。该表格所设计评价指标和权数为基本框架，各项目可依照自身

特性增减指标或调节权数。各分项得分最高分5分，最低分0分，依次类推。

竞标项目:

竞标单位:

指标 权数 得分

公司背景及服务记录 8%

公司规模及组织架构 3%公司基本状况

公司服务稳定性机制 2%

有效创意及平面体现能力 20%

有效方略及执行能力 20%

媒体整合与购买能力 10%

有关资源有效整合能力 10%

公司广告业务水平

有效沟通与配合能力 10%

创作风格与项目气质契合度 7％

服务风格与项目推广特点契合度 5%公司与项目契合度

服务小构成员综合水平及稳定性 5%

评分人 总体得分

营销管理部经理

审核

集团营销分管领导

审核/审批

总裁审批

日期：



7.2 销售代理公司甄选评分表

编号：

合用阐明：在销售代理公司招投标过程中，需要对参加竞标销售代理公司进行客观、公正评价，

从而判断哪家销售公司更适合该项目营销推广。该表格所设计评价指标和权数为基本框架，各项目

可依照自身特性增减指标或调节权数。各分项得分最高分5分，最低分0分，依次类推。

竞标项目:

竞标单位:

指标 权数 得分

公司背景及服务记录 5%

公司基本状况

公司规模及组织架构 3%

有效市场调研及分析能力 3%

有效产品设计建议能力 2%

有效推广方略建议及执行能力 15%

有关资源有效整合能力 2%

有效销控方略建议及执行能力 10%

有效价格体系建议及执行能力 10%

现场销售管理及有效成交能力 30%

客户档案管理及跟踪销售能力 10%

公司销售代理

综合水平

有效沟通与配合能力 5%

服务风格与项目销售任务契合度 2%
公司与项目契合度

服务小构成员综合水平及稳定性 3%

评分人 总体得分

案场经理

审核

营销管理部经理

审核

营销分管领导

审核/审批

总裁

                                                   日期：



7.3 长期业务合伙方甄选评分表

编号：

类别：□喷绘业务类  □包装业务类  □印刷业务类  □网站类

服务项目

甄选供方

基本资料

与否曾合伙

及合伙状况

内容分析

报  价

甄选综合评分

甄选意见

参评人确认

（签名）

意见确认

日期：



7.4 营销供方采购实行方案审批表

                                                          编号：

营销供方采购

项目名称

发文单位 旭辉集团 发文部门 营销管理部 发文日期

采购实行方案

编制人

采购实行方案

审核人

采购实行方案

签发人

采购实行方案

要点摘录

（采购项目、采购方式、入围单位选取原则、预估金额等）

采购实行方案审批意见

评审会召开日期

评审会意见

营销管理部经理

营销分管领导

财务部经理

法务

集团总裁

7.5 营销供方采购预审文献
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