枣庄市公共资源交易中心

政府采购项目交易服务流程（试行）

一、交易前准备

1、交易主体首次参加政府采购交易活动的，须登录枣庄市公共资源交易网“电子交易平台”进行用户注册。

2、交易主体完成注册后，须到第三方中介机构办理数字证书并自助激活。

二、交易项目进场

1、项目受理。采购人或其委托的代理机构通过枣庄市公共资源电子交易平台进行项目登记，同步获取山东省政府采购信息公开平台的项目备案信息后方可进场交易，未在山东省政府采购信息公开平台备案的项目不予受理。

2、场地预约。已受理进场交易的项目，采购人或其委托的代理机构可在开标前30日内网上提交场地预约申请，交易中心根据场地预约使用情况进行统筹安排。

3、信息发布。完成场地预约后，采购人或其委托的代理机构应通过枣庄市公共资源交易网发布需求公示、采购公告等依法应当公开的信息。

4、下载文件。供应商通过枣庄市公共资源电子交易平台下载采购文件、答疑澄清文件等。
三、投标

1、供应商根据采购文件要求制作投标（响应）文件。

2、供应商按照采购文件规定时间上传投标（响应）文件。

四、评审专家抽取

在市公共资源交易中心专家抽取室抽取专家的,采购人或其委托的代理机构应于项目开标前3～24小时内与市交易中心工作人员对接办理专家抽取事宜，专家抽取过程由交易中心全程见证。

五、开标
1、采购人或其委托的代理机构应于开标前半小时到达市公共资源交易中心做好开标准备工作。

2、开标活动由采购人或其委托的代理机构组织，交易中心见证开标过程，供应商按时参加开标活动，解密投标（响应）文件。
六、评标

1、采购人、代理机构、行政监督人员应通过评标区门禁进入评标区，评审专家应通过专家封闭通道进入评标区。开标结束后，采购人或其委托的代理机构在评标评审区内查看或打印专家名单并统一引导评审专家至相应评标室。
2、评审工作由采购人或其委托的代理机构组织，交易中心提供技术支持保障。

3、评审结束后，采购人或其委托的代理机构应通过枣庄市公共资源交易网发布中标（成交）公示等依法应当公开的信息。
七、标后

1、采购人及其委托的代理机构在成交结果公示期满后，按照有关规定，在电子交易平台生成中标通知书并加盖电子签章，制作完成后向中标人发放。

2、中标人在电子交易平台上传合同，与采购人共同在线签订，完成后自动发布合同公示。

八、其他

1、本服务流程各区（市）公共资源交易分中心可参照执行。

2、如上级政策规定有调整变化，本服务流程将进行修订完善。

3、本服务流程为试行，由市公共资源交易中心负责解释。
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