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潮州市公共资源交易中心
产权招标服务指南

一、交易申请
招标人（招标代理机构）向市公共资源交易中心产权交易部提出进场交易申请，并提交如下相关资料（一式一份，提供的资料为复印件的应加盖单位公章）：
1、广东省公共资源交易申请表（附件一）；
2、项目进场招标委托书（附件二）、进场交易承诺书（附件三）、招标文件备案表（附件四）；
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]3、招标人营业执照、组织机构代码证或事业单位法定代表人证明书；
3、招标人法人身份证复印件、法人授权委托书、被委托人身份证复印件;
4、招标代理合同和代理机构营业执照、法人身份证复印件；招标代理机构项目负责人授权委托书、身份证复印件和社保机构签发的近三个月社保缴纳记录；
5、资产权属的有关证明；
6、招标人的请示及主管部门出具的书面批复意见；
7、资产评估报告；
8、招标公告；
9、招标文件。
10、其他资料。
二、项目受理
交易中心在3个工作日内对招标人（招标代理机构）所提交的资料进行齐全性、形式性校核，资料不符合要求的，一次性告知补充及修改内容。资料符合要求的，办理登记手续。
三、商定招标投标活动日程
招标人（招标代理机构）按法定时间议定招标投标活动的日程安排，填写《日程安排表》（附件五）。自招标文件开始下载之日起至投标人提交投标文件截止之日止，最短不得少于20日。
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1、招标人（招标代理机构）在公共资源交易平台电子交易系统上发布公告。招标人上传提供的招标文件以及相关附件，应与提交的纸质资料内容一致。
2、对潜在投标人在交易平台以匿名方式提出问题的答疑文件，以及招标人（招标代理机构）的主动澄清或补遗文件，应经主管部门备案后，方能在公共资源交易网上发布。内容可能影响投标文件编制的，应相应顺延投标截止时间。
五、投标人投标
1、投标人必须取得“CA数字证书”，方可参与投标。投标人通过“CA数字证书”，登录“潮州市公共资源交易网”，进行项目登记、下载招标文件。对招标文件有疑问的，可在交易平台以匿名方式提出。
2、投标人信息登记完成后，通过投标保证金缴交系统缴交投标保证金或开立电子保函。 如采用缴交投标保证金的，必须从登记的企业基本账户转出（不接收现金缴交），并按招标文件约定的缴纳金额、截至时间进行缴纳，否则投标保证金无效。如采用开立电子保函的，应在电子保函服务平台完善企业信息，审核通过后可申请投标保证金电子保函。
3、投标人根据电子投标系统使用指南，按招标文件的约定在规定时限内通过交易系统上传电子投标文件。
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[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]招标人（招标代理机构）应在开标前1天持《评标专家抽取申请函》（附件六）到市公共资源交易中心办理评标专家抽取申请手续。申请的主要内容如下：
     1 、评标专家相关专业；
     2、 评标专家人数；
     3 、评标时间与抽取专家的时间；
[bookmark: _GoBack]     4 、应回避单位或人员的名单 。 
招标人（招标代理机构）在交易中心通过广东省综合评标专家库系统抽取和通知专家，交易中心提供见证服务。
七、组建评标委员会
招标人（招标代理机构）在开标当天按照招标文件的规定组建评标委员会。招标人有委派代表参加评标的应当提供招标人授权和有关资格证明。
八、开标
招标人（招标代理机构）按照招标文件约定时间在交易中心电子招投标系统上对投标人递交的投标文件进行解密。交易中心工作人员见证开标过程，招标人、监督部门对开标结果进行确认。投标人少于3个的，不得解密投标文件，招标人应当重新招标。
九、评标
评标委员会按照招标文件规定的评标标准和方法对投标文件进行评审，出具评标报告。
十、公示
招标人应当在中标候选人公示前认真审查评标委员会提交的书面评标报告，自收到评标报告之日起3日内在潮州市公共资源交易网公示中标候选人，公示时间不少于3日，公示内容包括但不限于中标候选人名称、投标报价、项目期限、公示期限，提出异议、投诉的时间、地点及受理人等内容。
十一、发放中标通知书
1、招标人（招标代理机构）按交易中心统一格式填写并打印中标通知书（见附件七），并附公示情况说明（如公示期收到异议或投诉，还应附上一整套异议或投诉的相关资料复印件）。
2、中标人携带法人授权委托书、身份证、纸质投标文件（按招标文件约定份数）到公共资源交易中心领取中标通知书。
十二、合同签订
招标人和中标人应当自中标通知书发出之日起三十日内，按照招标文件和中标人的投标文件订立书面合同。
十三、退还投标保证金
1、未中标的投标人的投标保证金在中标公示结束后５个工作日内由交易系统从原渠道计息退还；
2、招标人与中标人签订合同后，向交易中心提出退还中标人保证金申请，交易中心５个工作日内由交易系统从原渠道计息退还。

附件： 1、广东省公共资源交易申请表；
2、项目进场招标委托书；
3、进场交易承诺书；
4、招标文件备案表；
5、日程安排表
6、评标专家抽取申请函；
7、中标通知书。
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