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开封市公共资源交易项目流程办理标准
（2019年版）

为规范我市公共资源交易平台业务服务流程，优化营商环境，提高工作效率，明确职责，营造公开、公平、公正、透明、廉洁、高效的公共资源交易环境，根据《开封市公共资源交易项目办理流程规范（2019年版）》（汴公管办〔2019〕1号）文件精神，特制定流程办理标准，望认真遵照执行。
一、进场登记所需资料及办理标准
所需资料
（一）工程类项目，包括采用资格预审项目
1、代理合同（应为完整合同，应签订服务费金额，甲乙双方盖章）；
2、保证金代收代退委托函；
3、招标人盖章确认的招标文件（含招标控制价）；
（二）政府采购类项目
1、政府采购申请表；
2、代理合同（应为完整合同，应签订服务费金额，甲乙双方盖章）；
3、保证金代收代退委托函；
4、采购人盖章确认的采购文件（含采购预算价）；
办理标准:
1、应经相关部门备案的项目，应先备案后，将上述资料经电子交易系统上传，办理进场登记手续；
2、上传资料均为原件图片；内容、签章、签名清晰可见；
3、电子交易系统中填写的内容与上传资料内容一致；
4、电子交易系统中填写的标段信息与立项信息或政府采购申请表及招标（采购）文件内容一致；
5、上传的招标（采购）文件应加盖招标人、招标代理机构单位章，需要备案的还应有备案章。招标文件“投标人须知”内应包含招标控制价、代理费收取对象及金额（与招标代理合同一致）。
办理时限：交易受理部办理人员认真核对以上内容，符合要求，即时办理。
系统办理流程：李胜、张谦受理登记；李寅童、翟宁宁审核。
二、预约会场、招标（预审、变更、采购）公告，招标（预审、变更、采购）文件发布所需资料及办理标准
所需资料：
通过电子交易系统自主查看会场使用情况，提交预约申请，并上传上述资料原件。
办理标准：
1、内容填写完整不缺项，图片清晰可见，签章齐全、清晰；
2、公告、文件核对以下内容：①文件获取的时间、投标截止的时间与系统中一致；②文件、图纸无收费；③要求提交纸质投标文件的份数为一正两副；④投标保证金符合电子招投标要求；⑤有出现硬件特征码一致可能会导致投标无效的后果自负的承诺；⑥不得要求开标当天提供除身份证以外的任何原件；⑦应明确招标代理费的支付人、数额或计算方式；⑧支付人办理交易综合服务费手续。
3、需要发放工程量清单或图纸的项目，系统中应传至附件中，工程量清单应签章齐全。
办理时限：交易组织部办理人员认真核对以上内容，符合要求，即时办理。
会场办理流程：郭进超、王娟受理办理
公告、文件办理流程： 陈岩岩、荆珂、张永杰、金丽娜、殷冰受理，郭进超、王娟审核。
三、开标所需资料及办理标准
所需资料：
招标代理服务人员证牌（开标前到交易监督部领取）
办理标准：
1、组织招标代理人员佩戴证牌进入开标室做好开标前准备；
2、检查开标现场设备是否正常；系统出现异常情况及时和技术部沟通；
3、确认应解密投标人全部解密后，即提醒招标代理人员点击唱标结束，并进行下一步；
4、开标结束后与招标代理人员一起将资料转至交易评审部，做好交接记录。
办理流程：苏文、组织部负责开标现场管理服务
四、评标专家抽取所需资料及办理标准
所需资料：
1、使用河南省综合评标专家库：
招标人营业执照或组织机构代码证、项目批文、招标人指定代理人的授权委托书、招标人指定代理人的身份证原件及复印件、《河南省综合评标专家库专家抽取登记表》原件；
2、使用河南省财政厅专家库：
抽取人委托书原件、身份证复印件、《河南省财政厅专家库专家抽取申请表》原件。
市直项目采购人或代理机构人员通过省财政厅专家抽取系统建立抽取条件、提交抽取申请。其他项目在专家抽取室建立抽取条件并抽取。
办理标准：
1、表格、资料内容清晰、完整，不缺项；经办人签字清晰； 
2、抽取过程中禁止发表个人意见或建议； 
3、妥善保管与抽取有关的资料；
4、抽取现场发现系统问题及时上报；
5、省综合专家库要求招标人和监督人员同时在场。
办理时限：即时办理。
办理流程：张鹏飞、彭博核验资料或申请，按要求抽取。
五、评标管理室值班岗位职责及办理标准
岗位职责
1、评标区设施管理及评标操作服务；
2、评标所需资料的接收与评标安排；
3、做好评标专家签到记录；
4、禁止无关人员进入评标管理室；
5、在评审服务过程中不发表与本职工作无关的言论；
6、评审过程中因软、硬件问题及时与信息技术部人员沟通解决；
7、确认评审资料完整，并及时移交入档；
8、及时上报评审服务过程中出现的突发情况。
评标服务办理标准
1、表格内容完整不缺项；经办人签字清晰；招标人（或招标代理机构）公章清晰； 
2、查看开标记录表、抽取专家相关资料、专家名单、评标报告等资料的签字是否完整并移交入档；
3、应在确认评标完成后，查看评标报告；
4、对评审结束后项目，前三名中标候选人纸质投标资料进行密封存放，做好记录。
岗位人员：彭博、张正帆、秦琨琳、张鹏飞、于昊
六、中标结果公示（公告）发布所需资料及办理标准
所需资料：
通过电子交易系统上传中标公示内容
办理标准：内容完整不缺项。
办理时限：即时办理。
系统办理流程：董小宇受理，刘九彪审核。
七、交易项目汇总资料收集所需资料及办理标准
所需资料：
1.招标文件原件、中标人投标文件副本原件；
2.交易汇总资料一本（项目交易过程产生的与项目有关的所有资料，包括前期资料、流程资料、开评标资料，参见汇总资料目录一览表）。
办理标准：
1.表格内容完整，经办人签字清晰，招标人（或招标代理机构）公章清晰；
2.汇总资料胶装成册，公章齐全、清晰（包括招标人或招标代理机构及骑缝章）；
3.系统中上传的内容与汇总资料内容一致；
4.交易评审部办理人认真核对以上内容，符合要求后，在统计表汇总资料是否提交处填写“是”；
5.招标文件、交易汇总资料、中标通知书、中标人投标文件等按进场项目，所有标段资料全部收集完整后，编制档案编号、录入档案清单表，档案归档完成后提转档案管理室，让档案管理人员确认签收。
系统办理流程：赵士伟受理，刘九彪审核。
八、打印、签收中标通知书所需资料及办理标准
所需资料：中标结果公告文本
办理标准：
1、内容完整，经办人签字清晰，招标人（或招标代理机构）公章清晰，公示期满；
2、评审部办理人认真核对以上内容，符合要求后，让经办人签上“照此打印”字样，方可打印；
3、中标通知书打印后，在统计表按标段标注“已经打印”字样。
中标通知书签收、退还流程：
1、中标通知书打印齐全后，让经办人签字领取，并要求其盖招标人公章后返还并签字确认；
2、收回返还的中标通知书后，将中标人、中标金额报给财务结算部，计算综合交易费，财务结算部按标准收费；
3、经办人领取中标通知书时，需要向财务部确认费用是否已经交纳，向归档人确认资料汇总是否已经提交，如果费用和汇总都办理齐全，让经办人签字办理领取手续。
办理人员：董洋
系统开发完成后，由代理机构自行打印。
九、保证金退还办理标准及办理流程
办理标准：
1、工程项目：公示期满，通过电子交易系统退还中标候选人以外投标人的投标保证金。合同签订后，通过电子交易系统退还中标候选人的投标保证金；
2、政府采购项目，包括非招标方式的工程项目，公告期满通过电子交易系统退还中标人以外投标人的投标保证金；合同签订后通过电子交易系统退还中标人的投标保证金。
办理流程：评审部董小宇发起，账务部陈华玲退。
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