潮州市公共资源交易中心

政府采购（智慧云平台简易版执行交易）办事指南
一、办理事项

主要包括：采购意向公开、采购计划填报、采购项目委托接收、采购文件制作、采购文件确认、采购公告发布、澄清公告发布、评审组织、中标（成交）供应商确定、中标（成交）结果公告发布、中标（成交）通知书发放、合同公告和验收公告、质疑答复12个事项。

二、办理流程

1、采购意向公开（采购人网上操作）
采购人应在广东省政府采购智慧云平台（以下简称：智慧云平台）上起草发布近期的采购意向公开，根据相关规定要求，采购意向公开30天后方可进行采购活动，建议一次性对近一年的采购意向进行公开。 
2、采购计划填报（采购人网上操作）
采购人应根据采购意向公开的内容在智慧云平台上进行采购计划的填报，并委托采购代理机构。集中采购目录内的采购项目必须委托集中采购代理机构代理采购。
3、采购项目委托接收（采购人、市交易中心网上操作）
市交易中心在智慧云平台上进行受理和计划接收，并分配项目经办人跟进采购项目。如计划内容不完整或项目发生重大变化的，市交易中心将退回计划并一次性告知退回理由、需补充及修改的材料，采购人应做出修改后重新提交委托。

4、采购文件制作（采购人、市交易中心网上操作）
采购人应根据范本的格式填写委托代理协议、严格按照《政府采购需求管理办法》和《潮州市政府采购负面清单》的要求提供采购需求。项目经办人将对委托协议和采购需求进行初步核查，进行项目立项后根据采购需求编制成采购文件后送采购人审核。

5、采购文件确认（现场即时办理）
采购文件审核通过后，采购人应对采购文件进行确认。采购人应将纸质的委托协议、采购文件定稿、采购文件确认书签章统一送至项目经办人。
6、采购公告发布（市交易中心网上操作）
市交易中心在智慧云平台发布采购公告。
7、澄清公告发布（采购人、市交易中心网上操作）
如在采购公告发布后（等标期）内，采购人需修改采购文件的，采购人应向市交易中心提供书面形式的澄清申请。市交易中心将视情况是否延期开标，并在智慧云平台及时发布澄清公告。
8、评审组织（现场即时办理）
市交易中心将根据政府采购相关法律法规及采购文件约定, 在项目评审活动开始前2个工作日内与采购人一起在广东省政府采购评审专家库中随机抽取评审专家并安排开标经办人组织评审活动。
采购人应在开标前确定开标、资格审核、评标的人员，并在授权承诺书中签字盖章，开标当天将授权承诺书、身份证复印件等材料于开标现场交予开标经办人。
9、中标（成交）供应商确定（现场即时办理）
采购人收到评审报告后，应在5个工作日内根据评审报告确定的中标候选人名单中按顺序确认中标（成交）供应商，同时向市交易中心提交采购结果确认书。
10、中标（成交）结果公告发布和中标（成交）通知书发放（市交易中心网上操作）
市交易中心收到采购结果确认书后的2个工作日内，在智慧云平台上发布结果公告，同时向采购人和中标（成交）供应商发出中标（成交）通知书。
11、合同公告、验收公告（采购人网上操作）
采购人应当自中标（成交）通知书发出之日起30天内，按照招标文件和投标（响应）文件的规定，与中标（成交）供应商签订政府采购合同，并在合同签订后2个工作日内在智慧云平台上发布合同公告。
另采购人应在项目验收后按相关规定在智慧云平台上发布验收公告。
12、质疑答复（采购人、交易中心现场即时办理）
若供应商认为采购文件、采购过程、中标（成交）结果使自己的权益受到损害的，可以在知道或者应知其权益受到损害之日起7个工作日内，以书面形式提出质疑。
根据《政府采购质疑和投诉办法》规定，采购人、市交易中心分别负责受理供应商对委托协议约定内容提出的质疑，并在收到质疑函后7个工作日内作出答复。
三、其他注意事项
本指南的制定依据为潮州市财政局《转发<广东省财政厅关于“广东省政府采购智慧云平台”正式上线运行的通知>》、《广东政府采购智慧云平台实施推广方案》，我中心将根据行业主管部门及省智慧云平台的要求适时更新。
