工程资料员具体的岗位职责
负责招投标信息的收集、确定要去投标的项目制作投标文件。
负责投标文件的编制、答疑、整体投标文件的排版、打印、复印、装订等工作，并按规定如期完成工程投标。
关注每天各大招投标信息网站的更新内容，发现符合投标项目，及时准确登记汇报领导审批。
根据部门确定要去的项目及时把保证金单申请上传到OA系统。
具有招投标资料管理经验，熟悉佛山地区的备案及相关事宜。
