	工程建设交易项目办事规程（2023年11月）

	办理程序
	承办
	办理时限
	操作细则

	交易主体账户注册
	湖南省公共资源交易统一注册平台
	即办
	首次在交易中心开展交易活动的招标人、招标代理机构、投标人应当登录湖南省公共资源交易统一注册平台（http://222.240.80.14:8888/G2/register!verification.do）进行账户注册。账号注册→选择主体类型→完善个人信息→确认→完成注册。

备注：投标人参加电子标投标或购买电子保函须绑定CA。

	交易主体信息变更
	湖南省公共资源交易统一注册平台
	即办
	交易主体在账号审核通过后，需要进行主体类型变更、解绑CA、找回密码等操作的，在省注册平台办理。


	业务咨询
	工程交易科、办公室
	即办
	交易参与各方可通过以下方式进行业务咨询：

1.电话咨询。工程建设科：0743-8523009
2.网络咨询。湘西公共资源交易网（http://ggzyjy.xxz.gov.cn）“统一互动交流”栏目；湘西公共资源交易服务平台（http://xiangxi.hnsggzy.org:18993/#/sy）“联系我们”栏目。

3.线下咨询。地址：湘西州公共资源交易中心四楼426室

	项目注册

场地预约（调整）
	综合管理科、

工程交易科


	即办
	1.招标代理机构（招标人）在湘西公共资源交易服务平台（http://xiangxi.hnsggzy.org:18993/#/sy）“交易快速通道”，点击“工程建设”模块登录系统，点击“项目入场登记”（房建市政类项目须由湖南省住建监管平台推送自动获取）进行“新建项目”,完成后提交，该步骤须提供以下资料：

（1）项目入场交易申请表、承诺函（2）代理合同（含招标人、招标代理授权委托书及身份证复印件）（3）项目立项批复文件

2.填报以上资料同时，预约开标时间和场地。交易活动日程安排如有变更，招标代理机构须进行“场地变更”操作,交易项目取消的须进行“场地取消”操作。

	招标文件编制、备案、发布
	相关行政监督部门

、工程交易科
	即办
	1.招标代理机构（或招标人，下同）登录交易系统后，需根据项目备案部门选择所属行业招标文件范本制作电子招标文件，提交完整招标文件及交易项目附件：

（1）招标（资审）文件备案表（如有）

（2）招标（资审）公告及文件、投标邀请书及所需的技术资料（图纸、清单、电子招标（资审）文件或投标邀请书等）

2.交通类、水利类项目须由行政监督部门在线审核备案。高标准农田招标投标参照水利电子标进行。

	投标
	工程交易科、财务科、技术软件公司
	即办
	1.下载招标文件。潜在投标人可通过湘西公共资源交易服务平台（http://xiangxi.hnsggzy.org:18993/#/sy）查看工程建设项目招标公告信息，进入“交易快速通道”，点击“工程建设”模块登录系统，在“交易乙方”页面左侧“工程业务”模块下点击“选择投标项目”，再点击对应投标项目右侧的“操作”按钮后，再点击左上角的“我要投标”；在“工程业务”模块下点击“资审/招标文件领取”菜单，再点击对应投标项目右侧“领取”按钮进行下载。

备注：采用资格预审的招标项目，资审合格的投标人在“邀请通知及文件下载”一栏领取招标文件。

2.投标文件制作及上传。按照项目对应的行业和类别下载并安装投标文件制作工具，对照相应的招标文件要求制作、上传投标文件，点击“批量转换”显示转换成功后点击“标书签章”按键在投标文件指定位置点击签章图标签下对应的电子印章，签章完毕后点击“预览标书”按键，进行投标文件信息的检查，确认无误后点击“生成标书”按键，在交易系统中点击“上传投标文件”模块将加密后的电子投标文件（不超过1000兆）在投标文件递交截止时间前完整上传至交易系统，

3.投标担保。采用现金转账方式的：在“工程业务”模块下点击“选择投标项目”，再点击对应投标项目右侧的“操作”按钮后，再点击左上角的“我要投标”；然后点击左侧“工程业务”模块下“生成保证金虚拟子账号”菜单，再点击对应投标项目右侧“操作”按钮进行获取。

采用电子保函的：点击左侧“工程业务”模块下-生成保证金虚拟子账号-操作-电子保函申请，进入“湘西州公共资源交易金融服务支撑平台”链接。

备注：上述电子保函包括银行保函、保险公司保证保险、担保保函，缴纳通道或方式如有变化请以招标文件要求和系统实际情况为准。

	提问及发布澄清答疑、补充通知
	工程交易科
	即办
	投标人对招标文件（招标公告、投标邀请书、资格预审公告、资格预审文件）有疑问的，应当在招标文件规定的截止时间前，在后台的“工程业务”模块下点击“网上提问”菜单，再点击左上角“新增提问”按钮在线提问。

招标代理机构（招标人）登录“工程建设业务-提问回复”，及时查看投标人提问，并及时在线回复。

招标代理机构（招标人）登录工程建设业务-招标文件及公告变更（答疑澄清文件），上传招标文件澄清答疑或补充通知（须由招标人和招标代理机构盖章，并由主要负责人或其授权的项目负责人签名）。

	网上开标
	工程交易科
	即办
	1.开标前招标代理机构登录湘西公共资源交易服务平台（http://xiangxi.hnsggzy.org:18993/#/sy）“交易快速通道”，点击“工程建设”模块，点击“开标相关人员信息录入”将参与开标的招标人及其招标代理机构、行政监督人员信息进行录入，开标当天在四楼前台领取工作牌。

2.全流程电子标在已预约的开标室内招标代理机构通过服务平台“交易快速通道”点击“不见面开标系统”，选择所开标项目按照“在线递交投标文件”-“投标人签到”-“播放开标纪律”-“公布投标人”-“投标文件在线解密”-“投标文件导入”-“唱标”-“参数抽取”-“唱标确认”-“开标结束”的步骤进行。

3.期间需要验证和公布投标担保情况的代理机构（招标人）应当在开标过程中及时公布，不见面开标详细操作详见相关操作手册。

4.开标结束后，招标代理机构（招标人）登录工程建设业务-评标信息录入（资审评标信息录入）录入评标信息。

5.利用“阳雀”大数据监测系统，对项目开标过程实施动态监测。

	组建评标委员会
	专家管理科
	开标后
	1.开标前，招标人或其委托的代理机构湘西公共资源交易服务平台（http://xiangxi.hnsggzy.org:18993/#/sy）“交易快速通道”，点击“工程建设”模块登录系统，将参与专家抽取的相关人员录入业务系统“开标相关人员信息录入”表，根据项目实际情况，在州公共资源交易中心业务系统按照《湖南省综合评标专家库专家抽取申请表》的要求准确详尽录入专家抽取信息，并上传附件（若远程异地评标项目还需上传备案表），保存所填的信息。

2.开标后，负责专家抽取的行政监督人员、招标人、代理机构前往专家不见面抽取室抽取专家。进入专家不见面抽取室后，及时将各类通讯工具统一存放在专用储物柜内，由现场管理工作人员管理。专家不见面抽取室实行封闭式管理，相关负责专家抽取人员待专家集合时间到后，方能取回通讯工具并离开专家不见面抽取室。行政监督人员对评标专家抽取过程实施监督。

3.专家抽取时，第一同步回避投标单位，点击“保存回避单位”；第二招标人、监督人员确认录入的专家抽取信息；第三线上提交给州公共资源交易中心同意；第四再由招标人或其委托的代理机构点击开始抽取。

4.专家集合时间距专家抽取时间为2个小时内，不得设置特殊到分的时间。专家补抽，系统将按照补抽专家类别自动抽取。

	评标
	工程交易科
	即办
	1.评标专家（含业主评委，下同）按专家抽取约定的集合时间赴交易中心指定地点进行评标系统培训，通过身份验证后进入评标室对应席位（必须携带身份证原件参与评标）。

2.评标专家使用个人账号登录交易系统评标模块进入对应项目开始评标。

3.评标委员会不能就招标文件相关内容向招标人提出说明澄清，也不接受招标人主动提出的说明澄清。评标过程中评标委员会可通过交易系统评标模块点击“澄清”按键向投标人就投标文件中前后有矛盾、表述不明晰等问题发起澄清。

4.评标委员会成员需使用手写签名板对评标报告进行电子签章。对评标结果有不同意见的评标委员会成员需填写其不同的意见和理由，并在评标报告中注明。
5.评标结束后，招标代理机构（招标人）登录工程建设业务-评标信息录入（资审评标信息录入）录入评标信息。

6.远程异地评标见相关操作手册。

7.利用“阳雀”大数据监测系统，对项目评标过程实施动态监测。

	公示
	工程交易科
	即办
	招标代理机构（招标人）应当自收到评标报告之日起3日内，在湘西公共资源交易服务平台（http://xiangxi.hnsggzy.org:18993/#/sy）“交易快速通道”，点击“工程建设”模块登录系统，公示中标候选人，公示期不得少于3日。

（按《招标公告和公示发布管理办法》（国家发改委2017年10号令）公告和公示信息文本应当由招标人或招标代理机构盖章，并由主要负责人或其授权的项目负责人签名。）



	项目复评
	工程交易科

监督科
	即办
	中标候选人公示期间，项目接到异议或投诉，由招标代理机构在湘西公共资源交易服务平台（http://xiangxi.hnsggzy.org:18993/#/sy）“交易快速通道”，点击“工程建设”模块登录系统，点击“开标评标”“复评申请”上传行业行政监督部门同意复评的书面文件及相关附件（含招标人往行政监督部门的复评请示）、在交易服务平台发布复评公告的网上截图。如需专家到场复评点击“工程建设”模块登录系统，点击“开标评标”“复评场地预约”，同时提前联系交易中心，由工程交易科工作人员预约专家进行复评。

	变更公示

中标结果公告
	工程交易科
	即办
	中标候选人顺序发生变化，需要发布变更公示；中标人确定后应及时发布中标结果公告。（按《招标公告和公示发布管理办法》（国家发改委2017年10号令）公告和公示信息文本应当由招标人或招标代理机构盖章，并由主要负责人或其授权的项目负责人签名。）

	交纳交易服务费
	财务科

工程交易科
	即办
	招标人和中标人按照相关文件要求，到财务科前台窗口交纳交易服务费（或在线缴纳）。

	发放中标通知书
	招标人
	即办
	招标人向中标人发出中标通知书。（房建市政类项目通过交易网录入后推送到行政监管平台，在线打印，网上下载。）



	合同签订公告
	招标人

中标人
	30日内

签订
	招标人和中标人应当自中标通知书发出之日起三十日内，在线签订（或按照招标文件和中标人的投标文件订立书面合同）。合同签订后按相关要求进行公告。

	退还投标保证金
	财务科

工程交易科
	5日内
	1.中标通知书发出之日起5日内，退还非中标人投标保证金：招标代理机构（招标人）登录“工程建设”-保证金管理-保证金退款申请，选择对应标段，上传保证金退还承诺书、退还明细表（含电子签章）、中标通知书，提交交易中心3个工作日内自动对账退还。

2.合同签订之日起5日内，退还中标人投标保证金：招标代理机构（招标人）登录“工程建设业务”保证金管理-保证金退款申请，选择对应标段，上传保证金退还承诺书、退还明细表（含电子签章）、合同协议书，提交交易中心3个工作日自动对账退还。

3.因项目暂停、终止或其他特殊原因，投标保证金未能按上述程序退换的，招标人须出具相关说明，并加盖招标人和行政监督部门公章后方可退还。

4.因特殊情况需要扣留投标保证金的，招标人需提供书面说明，并报请行政监督部门同意。

	资料归档数据统计
	工程交易科

综合管理科
	10个工作日内
	工程交易科工作人员通过档案管理系统进行档案提交，综合管理科统一管理，并妥善存储相关的音视频监控资料，若有需要及时为纪检监察部门、公安部门、行政监管部门等提供相关资料。系统自动对各环节所有交易数据进行分类统计，并生成统计报表。

	备注：全流程电子标及远程异地评标的项目可在湘西公共资源交易网（http://ggzyjy.xxz.gov.cn）查看相关操作手册。

业务办理咨询电话：

工程交易科  0743-8523009    信息管理科  0743-8523018

综合管理科  0743-8523752    财  务  科  0743-8523013    

专家管理科  0743-8523031    监  督  科  0743-8523011


