湖南省公共资源交易中心政府采购分散采购交易平台操作规程
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	序号
	工作环节
	工作内容
	
	

	交易前
	一
	项目登记
	1.1采购人、采购代理机构登录交易平台注册基本信息
	1.1.1首次实施政府采购的，需登录“湖南省公共资源交易服务平台”注册基本信息或修改基本信息；
1.1.2采购人（自行组织招标的）、采购代理机构办理数字证书（CA锁），并登录交易平台自行绑定CA 锁；
1.1.3未完成交易平台基本信息注册的，将无法进行分散采购项目电子化交易流程；
[bookmark: _GoBack]1.1.4数字证书（CA锁）未办理或未绑定交易平台的，将导致分散采购项目电子交易流程无法确认等事项的完成；
1.1.5注册平台忘记密码的可以使用CA锁登录平台，通过找回密码功能，通过三码合一进行验证，重置密码。
	采购人、采购代理机构

	
	二
	招标文件
	2.1分包组建
	2.1.1登录交易平台政府分散采购系统，新增采购项目分包组建，根据项目情况完成分包组建（拆分包及预算）工作；
2.1.2分包组建的金额之和应等于项目总预算金额，最高限价可以小于分包预算金额。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	2.2编制招标文件
	2.2.1分包组建完成后，编制招标文件前，如有修改自行回退，招标文件提交后，无法回退；
2.2.2招标文件内容应与交易系统设置保持一致（如自动计分公式、政府采购政策加分公式、客观分、主观分等设置），否则将导致评标无法进行或评审错误。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	2.3确认招标文件
	2.3.1采购人负责招标文件的最终确认，招标文件最终确认时，还需要修改的或发现电子流程与招标文件匹配不一致时，应不予确认，退回至招标文件修改环节；
2.3.2招标文件最终确认后，系统已设置不能对招标文件再进行修改。
	采购人

	
	三
	场地预约
	3.1预约开评标场地
	3.1.1若招标文件约定投标人只能中一个包，并不能参与后续评审的项目：3个包（含）以内的可预约当天开标、当天评标；3个包以上的应预约当天开标，第二天评标；
3.1.2若招标文件未约定投标人只能中一个包的项目：3个包（含）以内的可预约当天开标、当天评标；3个包以上的应分类分组预约当天开标、当天评标；
3.1.3每周五下午、每月第一周周五、国家法定节假日前一个工作日和后一个工作日，因系统维护均不能进行开评标场地预约；
3.1.4预约的开标场地时间，从公告发布之日起不能少于20天；
3.1.5未按规定时间预约开标室的，将有可能影响项目公示期。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	3.2确认开评标场地
	3.2.1确认是否按照中心相关规定进行场地预约。
	交易中心

	
	四
	采购公告
	4.1编辑招标公告
	4.1.1核对公告的发布时间距离开标不能少于20天，招标文件的获取时间不能少于5个工作日；
4.1.2核对生成的招标文件内容是否完整；
4.1.3采用财政厅（财政一体化系统）公告模版编制招标公告；
4.1.4未发布招标公告的，投标人将无法下载招标文件。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	4.2发布招标公告
	4.2.1确认招标公告内容是否完整；
4.2.2公告发布时间距离开标不少于20天。
	采购人

	
	
	
	4.3政府采购网发布
	4.3.1招标公告还应在湖南省政府采购网进行发布（未在政府采购网发布的，将不具备法律效力）
	采购人、采购代理机构

	
	五
	获取招标文件
	5.1注册投标人信息
	5.1.1首次参与政府采购投标的，需登录“湖南省公共资源交易服务平台”注册基本信息或修改基本信息；
5.1.2未完成交易平台基本信息注册的，将无法进行招标文件下载；
5.1.3已注册但忘记密码，可以使用CA锁登录平台进入找回密码功能，通过三码合一进行验证，重置密码。
	投标人

	
	
	
	5.2下载招标文件
	5.2.1登录交易平台政府分散采购系统，完成投标人项目信息填报；
5.2.2查询拟参与的投标项目，下载该项目招标文件；
5.2.3未进行投标人信息填报或在规定时间内未下载投标文件的，逾期将无法下载招标文件。
	投标人

	
	   六
	项目变更（如有）
	6.1重新预约开评标场地（如需要）
	6.1.1退订原确定的开评标场地，按照（三、场地预约）重新预约开评标场地；
6.1.2确认重新申请的开评标场地；
6.1.3每周五下午、每月第一周周五、国家法定节假日前一个工作日和后一个工作日，因系统维护均不能进行开评标场地预约。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	6.2提交变更公告
	6.2.1依据变更内容修改招标文件；
6.2.2招标文件实质性内容变更的，变更公告发布之日起至投标截止应不少于15天；
6.2.3变更后的招标（答疑、澄清）文件内容应与交易系统设置保持一致（如自动计分公式、政府采购政策加分公式、客观分、主观分等的设置），否则将导致评标无法进行或评审错误；
6.2.4采用财政厅（财政一体化系统）变更公告模版编制变更公告；
6.2.5公告发布时间不符合规定的，将不能进行项目开评标工作。
	交易中心、采购代理机构

	
	
	
	6.3确认发布变更公告
	6.3.1确认更正公告内容是否完整；
6.3.2如有实质性变更的，公告发布之日至投标截止时间不足15天的，应不予确认。
	采购人

	
	
	
	6.4政府采购网发布
	6.4.1更正公告还应在湖南省政府采购网进行发布（未在政府采购网发布的，将不具备法律效率）。
	采购人、采购代理机构

	交易中
	七
	投标
	7.1下载答疑（澄清）文件（如有）
	7.1.1收到项目变更手机短信，查看项目变更公告；
7.1.2登录交易平台政府分散采购系统，下载变更后的招标文件；
7.1.3未下载答疑（澄清）文件，将无法上传该项目的电子投标文件至交易平台。
	投标人

	
	
	
	7.2下载投标工具制作投标文件
	7.2.1登录交易平台，从投标工具栏下载投标文件制作工具制作投标文件；
7.2.2完成投标文件的电子签章及签名；
7.2.3未按要求制作的电子投标文件，影响投标文件的上传。
	投标人

	
	
	
	7.3上传投标文件至交易平台
	7.3.1运用数字证书对电子投标文件进行加密，并将加密后的电子投标文件上传至交易平台；
7.3.2未加密的电子投标文件将无法上传至交易平台。
	投标人

	
	  八
	评委抽取
	8.1录入评委抽取信息
	8.1.1开标前登录政府采购专家库，录入需要抽取的类别（含备选专业）、地区（长沙市、长沙县、浏阳市、宁乡市、望城区）及人数和评委集合时间；
8.1.2未在政府采购专家库录入评委抽取信息，将无法进行评标活动。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	8.2财政专家库自动抽取评委
	8.2.1政府采购专家库根据录入评委抽取时间，自动完成评委抽取工作；
8.2.2评委集合时间前，政府采购专家库将评委抽取结果推送至交易系统；
8.2.3政府采购专家库评委抽取结果未推送至交易系统，将导致评委无法进入评标区进行评审工作。
	政府采购专家库

	
	九
	开标
	9.1登录网上开标大厅
	9.1.1投标截止时间（开标时间）前登录交易平台网上开标大厅完成投标项目签到；
9.1.2未登录网上开标大厅或进入交易平台政府集中采购系统的将无法进行投标文件解密。
	投标人

	
	
	
	9.2网上开标
	9.2.1登录交易平台网上开标大厅；
9.2.2投标截止时间（开标时间）后，发起投标文件解密（多包项目需分包发起多次投标文件解密）；
9.2.3未发起投标文件解密的包，将导致投标人无法完成此包的投标文件解密。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	9.3解密投标文件
	9.3.1根据交易平台网上开标大厅提示，在规定的时间内使用加密投标文件的CA数字证书解密投标文件（参与多包项目投标时，应分别进入各包进行投标文件解密）；
9.3.2未在规定的时间内解密投标文件的，视同放弃投标；
9.3.3解密时未使用加密时使用的CA数字证书解密文件或CA数字证书过期的，将无法完成投标文件解密。
	投标人

	
	
	
	9.4唱标（展示）
	9.4.1投标人在规定时间内解密投标文件后，网上开标大厅自动展示所有参与投标的投标人报价；投标人不足三家的，将无法解密投标文件，并进入终止开标流程；
9.4.2对开标过程或结果有异议的，投标人可在网上开标大厅相应窗口提出异议；未提出视同无异议；
9.4.3报价展示后，投标人应在5分钟内进行投标报价确认，未在5分钟内确认的，系统默认已确认。
	采购人、采购代理机构、投标人

	
	
	
	9.5监督（见证）开标过程
	9.5.1采购人监督人员监督开标全过程；
9.5.2交易中心通过智慧见证系统，见证开标全过程。
	采购人、交易中心

	
	
	
	9.6资格审查
	9.6.1开标人员登录交易平台开评标系统，录入资格审查人员信息；
9.6.2资格审查人员登录交易平台开评标系统，根据招标文件规定，完成对投标人的资格审查；
9.6.3资格审查人员汇总资格审查结果；
9.6.4开标人员在交易平台开评标系统中完成资格审查结果的确认；
9.6.5未录入资格审查人员信息的，将无法进行资格审查；
9.6.6未完成资格审查结果汇总或确认的，将无法进行下一步评审工作。
	采购人、采购代理机构

	
	十 
	评标
	10.1组建评标委员会评标
	10.1.1评委集合时间到后，开标人员登录交易平台开评标系统，获取评委信息，完成评委分组及分包工作；
10.1.2未获取评委信息，将不能进行评委分组及分包工作；
10.1.3未完成评委分组及分包工作，评委将无法进行评审工作。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	10.2评委补抽
	10.2.1评委迟到、请假或需要回避的，应及时登录政府采购专家库完成补抽工作；
10.2.2未进行补抽的，将无法完成评审工作。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	10.3澄清、答疑
	10.3.1收到交易平台澄清、答疑手机短信后，应及时登录交易平台查看需要澄清、答疑的内容；并在规定的时间内完成澄清、答疑事项；
10.3.2未及时登录交易平台或在规定的时间内没有完成澄清、答疑的，视同放弃澄清、答疑权力。
	投标人

	
	
	
	10.4评标见证
	10.4.1通过智慧见证系统，见证评标全过程；
10.4.2通过三方对讲，实现采购人监督代表与评标委员会的沟通，沟通范围仅限于专家现场管控，不涉及其他事项；
10.4.3采购人现场监督人员未在监控室的，不能实现与评委委员会的沟通；
10.4.4通过澄清室，实现投标人给评标委员会进行的现场演示，演示仅限于桌面共享，不实现语言沟通；
10.4.5投标人未到开标现场的，不能实现给评标委员会的现场演示。
	采购人、交易中心、投标人

	
	
	
	10.5复核评标结果
	10.5.1收到短信提示后，及时登录交易平台开评标系统，按要求复核评标结果；复核评标结果的时间不超过2小时，并一次性提出复核意见；
10.5.2未在规定的时间内提交复核意见的，视同无意见。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	10.6现场监督
	10.6.1采购人现场监督代表，应在开标前在一楼大厅自助完成人脸录入；开标结束后，监督代表应通过人脸识别及时进入监控室；
10.6.2通过三方对讲，实现采购人监督代表与评标委员会的沟通，沟通范围仅限于专家现场管控，不涉及其他事项；
10.6.3采购人现场监督人员未在监控室的，不能实现与评委委员会的沟通；
10.6.4未完成人脸识别的，将无法进入监控室开展工作。
	采购人

	
	十一
	定标
	11.1确认中标候选单位
	11.1.1授权评标委员会确定中标候选单位的，收到评标报告后，5个工作日内应完成评标报告的确认；
11.1.2由采购人确定中标候选单位的，应在收到评标报告后5个工作日内确认中标候选单位。
	采购人

	
	十二
	中标公告
	12.1编制中标公告
	12.1.1采用财政厅（财政一体化系统）公告模版编制中标公告。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	12.2确认中标公告
	12.2.1登录交易平台政府分散采购系统，核对并确认中标公告。
	采购人

	
	
	
	12.3政府采购网发布
	12.3.1中标公告在湖南省政府采购网进行发布（未在政府采购网发布的，将不具备法律效率）。
	采购人、采购代理机构

	交易后
	十三
	项目归档
	13.1整理项目档案
	13.1.1采购项目完成后，系统将根据项目流程，自动汇总项目档案；
13.1.2未进入流程的资料或没有上传系统的资料，系统将无法收集、汇总。
	采购人、采购代理机构

	
	
	
	13.2查询并保存项目档案
	13.2.1评标结束后，可及时查看中标单位的投标文件及评标过程的档案资料；
13.2.2中标公告发布且质疑期满1个月后，采购人可查询项目所有资料，并进行下载保存；
13.2.3未进入流程的资料或没有上传系统的资料，系统将无法查询或下载保存。
	采购人、采购代理机构

	说明
	1、 交易平台政府分散采购系统与财政一体化系统未实现公告对接；
2、 采购人、采购代理机构在交易平台发布的公告，还需在湖南省政府采购网同步发布，否则，由此引起的质疑、投诉、举报等法律纠纷由采购人、采购代理机构自行承担相应责任；
3、投标人从“下载招标文件”至“评标过程中澄清答疑”等工作环节，只需登录交易平台政府分散采购系统进行相关操作。


                                   
