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绵阳市涪城区公共资源交易服务 立于 2013年 3月 ,

是涪城区行政审批局管理的事业单位,挂
“
绵阳市涪城区人民政

府采购中心
”
牌子。中心核定事业编制 22名 (实际从业人数 8

名),核定副主任 1名 (副科级),中层干部职数 4名 ,内设设

4个股室:交易受理股、交易组织股、交易监督股、财务股。

中心职能:承担政府采购、国有土地出让等公共资源交易项

目进场交易,为交易活动提供现场管理和服务工作;负责研究制

定集中采购方案并组织实施。负责制定集中采购内部操作流程 ;

受采购单位委托,依法进行采购;负责进场交易项目的现场监督

管理工作。维护公共资源交易场所秩序,做好现场协调沟通工作。

对现场交易活动的影音资料进行保存并整理归档;负责建立公共

资源交易从业者现场行为公开制度和现场信誉评价管理制度 ,记

录公共资源交易活动情况,开展场内信用信息记录、评价并对外

发布,协助有关部门搭建公共资源交易诚信行为记录公告平台;

负责办理中介机构进驻登记,按程序公开选取中介服务,配合行

业主管部门对中介机构实施管理、监督及信用评价;负责区级公
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共资源交易服务信息技术平台的日常管理。按照上级要求做好公

共资源交易服务平台标准化建设等工作。

中心多次被绵阳市人民政府授予 “全市公共资源交易服务

工作先进单位
”
称号;2020年 中国公共资源交

共资源交易百强

中采购机构考核

易跨区域合作联盟授予
“
202

县
”
荣誉称号,在 2019年度、

中,区政府采购中心均被评为 “优 次。
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交易受理股:负责查验采购项目相关手续,作好受理登记;安排

开标时间、开标场地;负责交易中心网站的日常管理和维护;承

担进场交易采购项目信息的审查和发布;负责评标专家信息录

入、牡取、评价;负责收集并统计场内交易数据,定期向相关部

门报送;负责网上收退保证金工作;承办中心文、电、会以及后

勤保障工作。

交易组织股:开标资料准备,主持开标活动;审核进场从事交易

活动当事人的进场资格;规范交易活动程序,维护开标现场公共

秩序;负责评标专家后勤服务;对交易场所内发现的违法违纪问

题,及时向有关监督部门报告;发放中标通知书;协助处理对开

标过程和开标结果的质疑、投诉、信访和举报;开标资料进行整

理归档和档案管理。

交易监督股:拟定交易中心的内部操作规程、内控制度和规范性

文本等;负责政府采购电子平台、网上商城等平台日常管理;负

责进场交易项目活动的监督、反馈工作;负责监控室的管理及现

场交易活动影音资料的刻录保存工作;审核招标文件的完整性 ,
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审核招标流程的规范性;受理与交易活动相关的质疑、投诉、信

访、举报,并协助查处交易活动中的违纪违法行为;负责交易项

目的合同备案工作;参与交易项目履约验收工作。

财务股:中心财务、审计、固定资产管理;领取采购计划通知 ,

分配采购任务;负责拟定并组织签订政府采 协议;负责在

与采购人充分沟通的基础上及时、科学 购文件 ;

负责对评标过程中评标委员会就招标 出书面

解释;退付投标保证金,开具付款通知 产交易双

方办理资产移交手续;负责向相关部门报送资产评估、处置和收

益收缴情况报告。
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绵阳市涪城区公共资
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政府采购进场交易服务流程图
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绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

工作人员现场守则

一、依法办事,不随心所欲和主观臆断。

二、公平公正,不偏听偏信和感情用事。

三、严格监督 ,

四、遵章守纪 ,

五、严守秘密 ,

六、实事求是 ,

七、诚实可信 ,

八、耐心指导 ,

九、文明礼貌 ,

不马虎从事和放弃原则。

不玩忽职守和各行其是。

不泄露消息和到处打听。

不弄虚作假和隐瞒真相。

不随意

不刁难

不举止
0~
‘●-V

十、廉洁自律,不 以权谋 面「
0kˉ o
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绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

开标程序

介服务

机构委托的公证机构检查并公证。经确认 员当

众拆封,宣读投标人名称、投标价格和投标 容。

中介服务机构在招标文件要求提交投标文件 前收到

的所有投标文件,开标时都应当当众拆封、宣读。

8

一、开标由项目业主或中介服务机构主持。

二、在投标截止时间前,由项目业主或中介服务机构按招标文件

规定接收投标文件。对逾期送达或不按招标文件要求密封的投标

文件,不得接收。接收投标文件时,应按照招标文件的要求检查

投标文件的密封、标记情况,查验要求提交的证件、证明等材料。

不符合接收要求的,当场填发《投标文件退回通知》并不予接收 :

对符合招标文件接收要求的投标文件,应签收并要善保管。

三、在投标截止时间,宣布投标截止,准时开标,宣读开标工作

纪律公布开标主持人、唱标人、记录人、项目监督人员等工作人

员姓名。

四、在投标截止时间后、投标文件拆封前,由投标人或者其推选

的代表检查投标文件的密封情况,也可以由



五、投标人对开标有异议的,应 当场作出答复,并制作记录。

六、开标现场异常情况应如实记录,积极处理。须提交评标委员

会审定的,不得越权行使评标专家权力。

七、唱标结束后,交易各方在开标记

开开标现场。

八、项目业主或中介服务机构在现场工

移送开标所有相关资料到交易评审区。

投标人离

员陪同下

9

3∶sOo



绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

开
.z=,

开标大会由项目业主或中

易主体参加。

人、监督人等交

0ˉ,
03

二、项目业主或中介服务机构在投标 时间前至少提前 30分

钟到达开标现场,佩戴交易分中心发放的工作牌开展开标工作。

三、所有参会人员均应佩戴身份识别牌参加开标大会。

四、所有参会人员在开标会场应主动将通讯工具关闭或调整到

静音状态,不得大声喧哗,不得在场内随意走动,严禁吸烟,爱

护公物,自觉维护交易现场秩序。

五、在开标过程中,投标人如有疑问,应举手申请并经主持人同

意后发言:如有质疑、投诉,可会后 项目业主或有关监督部门

书面提出质疑、投诉或举报 ,不得在现场吵闹、滋事,干扰、

阻挠开标工作的正常进行。

六、主持人、唱标人、监标人、记录人及相关监管部门人员应全

程参加开标活动,认真履行相关职责。

口

— 10-
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绵阳市涪城区公共资源交易服务中心
土

交易各方主体身份

为确保公共资源交易活动依法、高 按照有关法

律法规,结合涪城区公共资源交易服务中心 (以下简称中心)现场

管理实际,制定本办法。

一、政府采购项目

(一 )查验对象:采购人代表、监督人员。

(二 )需提供的资料。

采购人代表:委托授权书原件、身份证复印件

监督人员:单位介绍信、身份证复印件

(三 )查验方式。提前半小时到中心,在交易组织区提交 资

料,领取工作证牌等。

二、国有建设用地使用权出让

(一 )查验对象。意向竞买人。

(二 )需提供的资料。资格确认书原件、委托代理人身份证原件。

(三 )查验方式。在拍卖活动开始前半小时到达中心;工作人

员根据报名情况,核对委托代理人身份证原件后,委托代理人自选

竞价号牌,并在资格确认书上签字确认。

— 11—
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的规定。

二、在投标截止时间前到达开标现场,按招标文件要求递交

投标文件,并签字确认。

三、如果需要撤 已提交的投标文件,应 当在投标截止时间口

前书面通知招标人 (招标代理机构)。

四、对逾期送达或不按照招标文件要求密封的投标文件,不

得因招标人 (招标代理机构)拒收而无理取闹。

五、在开标室指定席位就坐,不得随意走动,保持会场安静 ,

关闭通讯工具或调整为静音。

六、开标结束后,在开标记录表上签字确认。

七、对开标过程有异议的,应 当在开标现场提出,不得在开

标结束后再对开标提出异议。

八、若发现有违法、违规行为,应及时向现场监督人员反映,

或按相关程序提出质疑、异议或投诉,不得扰乱会场秩序。

九、不得中途退出会场,交易组织活动结束后应尽快离场不

得逗留,不得在场内或场外采用任何手段联系和接触评标专家。

-12-
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十、根据评标委员会的要求及时提供书面澄清或答复,不得

延误。

十一、严禁吸烟 ,严禁高声喧哗,严禁乱丢杂物,爱护公物 ,

自觉维护交易现场秩序。

十二、违反以上规定的 ,

行政主管部门及时处理。

录,并报请相关

— 13—



绵阳市涪城区公共资源 务中心

招标人现

一、严格遵守国家法律法规对招标

二、根据项目审批、核准内容,按交易中心受理操作规程完

成项目入场登记等工作。

三、在开标当日持单位介绍信提前到达开标现场,领取工作

证 (牌 ),佩证入场。

四、按招标文件规定接收投标文件,引导投标人、现场监督

人员按指定席位就坐。

五、按照招标文件规定的时间、地点组织开标。

六、对逾期送达或不按照招标文件要求密封的投标文件,不

得接收。

七、投标人对开标有异议的,招标人应当场作出答复,并做

好记录。

八、开标现场异常情况应如实记录,提交评标委员会审定 ,

不得越权行使评标专家权力。

— 14—



九、开标结束后在开标记录表上签字确认,及时整理开标资

料及评标所需文件,在现场监督人员监督下移送所有资料到交易

评审区。

十、严禁吸烟,严禁高声喧哗,严禁乱丢 公物 ,

自觉维护交易现场秩序。

十一、违反以上规定的,交易中心将如

行政主管部门及时处理。

△厶

9`
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绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

评标专家

一、严格遵守有关法律法规规

二、客观、公正、廉洁地履行 的职责。

三、进入评标区后自觉服从评标区的具体管理规定,不得使

用具有任何通讯功能的工具。

四、参加评标时,若发现本人与招标项目、项目业主或投标

人有利害关系,应主动提出 避,不得隐瞒。

评

口

五、严格按照招标文件规定的评标办法,独立完成所有的评

标工作,不得抄袭或借鉴其他评标专家的评标结果,不得发表任

何具有倾向性、诱导性的见解,不得影响其他评标专家独立出具

意见。

六、评标结束前,不得中途离开或提前退场,如有特殊情况

需离开的,应征得评标委员会负责人、项目监督人员同意方可离

开。评标专家之间不得私下交流讨论。

七、评标过程中,不得故意拖延评标时间。

八、评标完成后,应及时出具完整的评标报告并签字确认。

拒绝出具或拒绝在评标报告上签字且不陈述不同意见和理由的 ,

视为同意评标结论并记录在案。

九、评标结束后,应主动归还评标用的文件、表格、资料等

材料,不得私自抄录或带离评标现场。

— 16—
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十、遵守项目评审的保密义务,不得透露项目评审的过程及

结果。

十二、若发现评标过程中有违法违纪情况,应及时向项目监

督人员举报。

十三、按照四川省评标 (审 )专家评标劳务费用的规定标准

获取劳务报酬,不得向项目业主 ( 构)提出不合理

要求。

十四、严禁吸烟,严禁高声

自觉维护现场秩序。

物,爱护公物 ,

-17—



绵阳市涪城区公共资

评审现场管

本规范适用于在涪城区

中心

中心。

二、评审相关管理及服务工作应

行政主管部门的有关规定。

相关法律、法规及

评审区工作人员 (以下简称工作人员)应与行政主管部门密

切配合,为交易各方提供规范服务。

三、评审前管理与服务

(一 )评审前应检查调试评标设施设备和确保评标所需日常

用品准各就绪。

(二 )根据项目情况安排相应的评标室。
(三 )评标资料准入。开标结束后,由监督人员将评标资料

送至评标室,无监督人员随行的资料不予准入。
(四 )评标委员会成员进场 :

1.评标专家和业主代表 (若有 )组建的评标委员会成员从评

审区门禁处进入。

2.评标专家在项目监督人员核验身份后,方可进入评标区。

3.评标委员会成员进入评标室前应将随身携带的全部通讯

工具调至静音状态并存入储物柜。

⒋评标委员会成员进入评标室前佩戴
“
评审专家

”
身份牌进

入评标室。

四、评审过程管理与服务

—  18 -



(一 )评审过程中,非评标人员不得擅自进入评审区。

(二 )评审过程中由评标专家提出的质询、澄清以及交易相

关方的回复等书面资料,应通过监督人员传递。

(三 )评标专家的工作餐应由监督人员转送至评标室。

(四 )评标专家因特殊原因需对外联系的,应经项目监督人

员同意,在监督人员现场监督下进行。

(五 )评标专家在评审期间无特殊原因不得离开评审区。如

确需出入评审区,须 由项目监督人员陪同。
(六 )工作人员应对评标专家的呼叫及时应答,发现异常情

况及时报告项目监督人员及有关行政主管部门,并协助处理。

(七 )专家离开评审区,不得带走与评标有关的任何资料。

五、评审后续管理

(一 )评审结束后,应按规定支 标劳务费。

(二 )关闭评标室电脑等设各
(三 )做好评标资料的存档
(四 )对于评审环节出现的不 情况进行记

录,由交易相关方和项目监督人员签

门。

业主管监督部

— 19—



绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

评审专家行

一、评审专家应符合 《政府采购 评审专家

管理办法》相关要求,自 觉接受政府采

管理。

部门的监督、

二、评审专家应坚持公平、公正的原则,以独立身份参加政

府采购评审工作,维护采购单位、供应商等的正当权益,不得对

任何供应商有倾向性或歧视性,不得与其他评委私下达成统一 ,

影响和干预评审结果。

三、评审专家应按时参加采购项目评审会议,无故不得缺席、

迟到,或在评审过程中擅离职守。

四、评审专家应严格按照采购文件规定的评审程序、评审方

法和评分标准等开展评审活动,正确行使评审权利,及时向采购

代理机构、采购人等提供真实可靠的评审意见,并对自己的评审

意见负责。

五、评审专家应认真及时地解答采购当事人对政府采购评审 .

工作中提出的咨询或质疑;应积极配合采购代理机构和财政部门

调查处理质疑投诉案件,不得拒绝

情况。

口 答有关质疑投诉事项的评审

on^ 乙V ˉ



六、评审专家严格遵守政府采购评审工作纪律,不得向外界

泄露评审情况,包括泄露有关投标文件的评审情况、中标、成交

候选人的推荐以及与评审活动有关的其它事宜。

七、评审专家不得违反有关廉洁自律 或收受

参与政府采购活动的供应商及利害关系 不正

当利益,及 以政府采购名义从事有损政 活动。

o△~ 
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绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

监督人员监督

第一条 交易中心现场监督人员实

督时,须持有交易中心制作的
“
现场监督证

”

现场监

第二条 监督人员主要职责是:运用电子监控手段实时查看

交易现场音像实况;配合行政主管部门进场监督与执法;受理、

移送并协助行政主管部门查处交易现场质疑、投诉及其他违反交

易现场管理制度的行为。

第三条 交易组织流程的监督重点:投标截止时间后,招标

人 (招标代理机构)是否存在继续接收投标文件的行为;是否按

招标文件规定的开标时间开标;开标时,行政主管部门的监督人

员是否在场;开标结束后,是否及时将经备案的招标文件和评标

所需的相关资料送到评标室,移送过程中现场监督人员是否在

场。

第四条 交易评审流程的监督重点:开始牡取评标专家时至

评标专家进场前,参与评标专家牡取的相关人员是否擅自离开电

子监控区域、擅自对外联系;标书送入评标室时,是否有违禁资

料带入或安装违禁的电子文档;评标过程中,评标专家质询或向

00~ 
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评标室传递资料是否经行政主管部门现场监督人员签字同意;评

标结束前,相关人员是否擅自进入评标室。

第五条 记录交易现场违法违规行为。发现交易现场任何违

法违规行为,及时记录并报告有关行政主管部门或纪检监察机关

进行处理。

第六条 通过电子监控设备全程记

及时做好监控录像的刻录并妥善保管。

录 行为 ,

23



绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

监督人员现

一、严格遵守国家法律法规和四

二、履行现场监督职责时佩戴
“
现场监督证

”,一人一证 ,

不能转借和托管。

三、及时受理并协调和配合处理交易现场的质疑、投诉。

四、不得私下接触交易各方当事人,评标期间不得擅自进入

评标室。

五、遵守交易现场保密纪律。

六、坚守岗位,认真履行监督职责,对开标、牡取专家、标

书移送、专家进场、评标过程等进行全程监督,不得擅自离开监

督岗位。

七、严禁吸烟,严禁高声喧哗,严禁乱丢杂物,爱护公物 ,

自觉维护交易现场秩序。

八、违反以上规定的,交易中心将如实记录,并报请相关行

政主管部门及时处理。

24



绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

交易项目受理办事指南

-.交易项目受理地点

需现场提交进场交易资料请至涪城区公共资源交易服务中

心交易受理窗口办理 (A区二楼)。

自行招标项目入场登记手续由项目业主负责办理。委托招标

项目由项目业主委托的中介服务机构负责办理。

二.交易项目受理流程

(一 )项 目登记。项目业主 (中介服务机构)到交易中心登

记,内容包括交易项目类别、业主单位信息、中介服务机构等信

息,以及所需项目批准、立项批复、资金文件、委托代理合同 (协

议)等附件。

(二 )场地安排。项目业主 (中介服 开评标

时间,且经查验资料无误后,由交易中
`

(三 )场地变更。项目开标时间发

且经查验资料无误后,通过场地变更。

补遗 ;

(四 )绿色通道。国家、省、市、县投资的重点项目,因情

况紧急可凭有关行政主管部门的说明,进入绿色通道,优先安排。

orˉ  Z0 ~



三.交易项目信息发布受理流程

(一 )资格预审公告、招标公告发布。

完成场地使用安排的项目,方可发布交易信息公告。编制依

法必须进行招标项目的资格预审公告、招标公告,应 当使用行政

主管部门制定的资格预审文件、招标文件标准文本中的资格预审

公告、招标公告格式;

交易信息发布申请人应保证发布的交易信息内容的真实、准

确和完整。

项目业主在不同媒介发布的同一招标投标信息,内容应当一

致。内容不一致的,责令改正,并依法承担法律责任。

(二 )中标公示发布。

(三 )更正 (补遗)公告的发布。已发布的招标投标信息如

有错误、遗漏需更正的,项 目业主应在原发布媒介发布更正的内

容、原文的内容、更正后的完整文本并注明原因 ( 地变

的应先进行场地变更再发更正或补遗公告 )。

(四 )合同公告的发布。合同按相关行

定时限内在指定媒介上公告,但合同中涉及国

的内容除外。

更

法

爸
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绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

采购人办事指南

第一步;矸鼓手立旦位:凳区留萌 亲撮吴庵计划 .

至二步:交变受力蜘 、露务.工翟营妖妥m咖 或放术步效的纹质文仵 <如主单位印

平)及甩于文档

罩三步:与 EIJ=~∶ 丢 l∶ =· L∶ 号1了蛋△乓·
=了
Iˉ △E乒 Ⅰ万`多△

=·

rITIITi,

第四务 核实并迁认又购工件 .

第五步:负贡豉￡畲黑筋文件曲询问及拦污的处遣、营复~

舅六步:开标当天蚕振代表和生曰人员参与专春抽取和担任琨.埚竺△二传 .

第七步:采花人仅于爹:∶f抒、咬走、有 t··,

舅 r、步:篾莪采羁售基迳绍书确认、签字兰△f返回变品中心.

第△步:●标 (我交冫还知书发家∈每戢0讶 (弦变) 件

亻
)

勇一步:棂届中标 (弦交>重知书与传宽两
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采购人采购业务办理指南
事项名称:政府采购——办理 “委托采购

”
手续

审批类型 行政审批 公共服务 初审转报 暂停审批

办理地点 涪城区公共资源交易服务中心 (区政府采购中心)交易受理股

法定时限 无
承诺

时限

采购项目

受理后 3个工作日

联系电话 :

0816-8116208

收费项目 无

应交资料

序号 应交资料
份数 纸质

文件

电子

文本
材料要求

原件 复印件

l 递交委托采购申请 l 须加盖申请单位鲜章

2 委托采购协议 1 须加盖申请单位鲜章

3

采购货物、服务、

工程的技术指标及

要求、图纸、图表

等

l l 1

纸质文件须加盖申请

单位鲜章、纸质文本与

电子文本必须保持一

致

其他需要采购人完成的业务工作

l 确认采购文件

2 参加答疑踏勘 △手
r`
△~'-

3 采购文件询问、澄清
l o0
`、

∷
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绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

供应商办事指南

〈一)供应商投标流程

第一̄步:登陆绵阳政府采购网.在 “网上旗务流程
”
的供应商注册窗口进行注册。

第工步:登录绵阳政府采力网,在 “网上跟务流程”的供应商登录窗口处登录,拥览采购顼

日,按照系统提示报名,获取招标文件

第工步:对采钩文件的朔问、潘沾.

第四步:登陆绵阳政府采购网,在 “网上跟务流程
”
的供应商登陆窗口处登录,按照购买招

标文件方式在网上缴纳投标保证全;制作投标文件.

第五步:在鼓定的时闸内竣交投标、竞标、报价文件。

第六步;中标 (成交〉结果公告 L网公示后即可领取中标 〈成交 )通知书。

第七步;供应商。F依法、依坦书面提出质疑。

第八步:】手采购人签订采购 (供货)含 I司。

'
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内部工作人员

(二)网上注册、报名、获取标书操作指南

总体流程

企业 银行

企业在中心网站上注

企业登录

选择项目

企业在银行办理企业 请在银行办理企业网银

招标公告 查看招标公告

网上报名
银行确认网上报名成

功,并返回企业名称

下载招标文件、图纸、

清单

下载招标文件、图纸、

清单

答疑提问 答疑提问

网上缴纳保证金

slO0o 3s
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第一步:供应商将准备好的资料递交涪城区政府采购中心交
易监督股

第二步:现场核实资料

第三步:资料齐全办理付款通知书

(三 )付款通知书办理流程

(四 )投标保证金退还流程
非网上招标项目

“
投标保证金退还手续

”
办理流程

第一步:供应商备齐保证金退还需要递交的资料,邮寄到中心或到
“
中

心
”
窗口递交。

责任人:供应商

注意:实施网上招标的政府采购项目,投标保证金由区交易中心按规定从网上招标系

统原路返退。

'】
△~ 0△
 ~

第二步:窗口工作人员接收并复核供应商递交的保证金退还手续。
责任人:受理股工作人员

第三步:资料齐全,受理人员
相关数据。

责任人:受理股工作人员

退还保证金的

第四步:财务人员核实后将供应商
签。

责任人:受理股工作人员

手续递交领导审

第五步:财务人员负责退还供应商的投标保证金。



绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

监督投诉电话

绵阳市政务服务监督管理局

联系电话:0816-2857093

中共涪城区纪律检查委员会

联系电话:0816-2227764

涪城区财政局

联系电话:0816-2266787

涪城区发

联系

涪城

联系电 860

涪城区行政审批局

联系电话:0816-8010688
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绵阳市涪城区公共资源交易服务中心

交易服务费收费标准

收费依据收费项目 收费标准序 号 收费名弥

未收取费用.代理服务费I|^ ·

■口口■■● ●
`

未收取费用.场地、设施租赁费 场地、设施租赁费

)

四”{省国土资源厅
国有建设用地使用汉挂牌

出让

助 0冫 03500
`t

ooˉ
 oo 

ˉ

丿

'演破 斓 贬涨
耀菸

:

:ˉ,t=

交易服务费


