宣城市公共资源交易代理机构进场服务标准
第一章 总 则
第一条　为进一步规范我市公共资源交易代理机构行为，提高代理机构进场服务人员整体素质和服务质量，促进开标、评标、评审现场服务工作制度化、程序化、规范化，根据公共资源交易有关规定，制订本标准。
第二条　本标准适用于市区（含开发区）工程建设项目、政府采购等各类公共资源交易活动的项目单位所委托的中介机构（以下简称“代理机构”）。
第二章 工作纪律
第三条 代理机构应拟派项目负责人（以下简称“项目负责人”）全程服务于公共资源进场交易活动。
第四条 代理机构应严格按相关法律法规组织进场交易活动，自觉遵守开评标、评审纪律。
第五条 代理机构不得与投标人（供应商）相互串通，扰乱公共资源交易市场交易秩序。
第六条 不得干涉、影响评标委员会独立评标、评审。
第七条 遵守相关法律、法规的保密规定。
第三章 服务语言及仪表
第八条 代理机构拟派的服务人员在开标、评标过程中应统一着装(红马甲)、举止文明、礼貌用语。
第九条 接待服务对象时，要使用“您好”、“请”、“对不起”、“谢谢”、“再见”等文明用语。
第十条 禁止使用伤害感情、激化矛盾的语言。如：“你找公管局去”、“自己看交易文件去”、“法律法规就这样规定的”、“我也不清楚”、“我不知道，问别人去”、“有异议投诉去”等。
第四章  交易流程
第十一条 项目登记
（一）项目单位委托的代理机构须登陆市公共资源交易服务网（ggzyjy.xuancheng.gov.cn）进行项目注册、标段划分、交易文件制作等工作。
（二）办理登记时应在交易系统内制作上传以下文件：交易文件备案单、委托代理协议、立项批文 (采购计划表)、资金证明、招标文件（盖骑缝章、封面章）、图纸及审查意见书、工程量清单及控制价、技术规范书等（图纸只需电子版，其它材料须纸质版）。
第十二条 交易文件的发布
（一）交易文件统一在市公共资源交易服务网发布。交易文件及其附件应与公告一同发布，发布信息须与经备案通过的信息一致；
（三）招标、采购公告（投标邀请书）应按以下统一格式发布：宋体、11.5，段落行距固定值27.5磅，首行缩进2个字符，两端对齐；
（四）交易文件发布前，代理机构应在交易系统内办理开评标、评审时间、场地预约工作。
第十三条 澄清、修改的发布
（一）澄清、修改格式应与招标、采购公告要求的一致；
  （二）发布澄清、修改时，投标截止时间须延期的，代理机构应在交易系统内重新预约开评标、评审时间、场地，并维护保证金到账截止时间。
第十四条 组建评标委员会
（一）代理机构应在抽取评委前向市交易中心信息科提出评标专家抽取书面申请，书面申请应明确评标委员会成员的数量、专业、评标时间及回避单位等；
（二）代理机构应于项目抽取评委前通知招标人和监督管理部门到专家抽取室抽取评标委员会成员，需抽取异地评委的，应于开标前一天抽取确定；
（三）抽取过程中发生缺少符合条件的评委或因评委回避等情形导致评标委员会组建不符合规定的，代理机构应及时提出书面处理意见，经监督管理部门同意后及时补抽。代理机构应将补抽专家或重新组建评标委员会的情况进行书面记录，随其它文件一并存档。
第十五条 开标
（一）代理机构项目组人员应在投标截止时间前1小时到达开标现场，检查会场开标设备，做好开标准备。遇有设备出现故障等情况时，代理机构应及时向项目见证人报告，并配合有关工作人员做好故障排除工作；
（二）开标会现场，代理机构项目组人员数量应不少于三人，同时满足开标会签到、主持、唱标、现场记录、电子文件解密（拆封标书）、光盘导入等工作的需要；
（三）代理机构项目负责人应在开标前准备好开标资料，并通知招标人、监督人、项目见证人等相关人员参加开标会，开标前20分钟招标人、监督人未到场的，项目负责人应电话通知；
（四）代理机构应做好开标签到工作，应组织投标人（供应商）、招标（采购）人、监督人、项目见证人等在《宣城市公共资源交易中心开标会议记录表》签到，并详细记录开标会过程；
（五）开标主持要求。
1、主持人应使用普通话，主持流畅；2、主持人不得发表与评标、评审内容相关的主观判断；3、主持人应按招标文件规定组织开标会议，并做好开标会现场秩序维护工作，自觉遵守会场纪律，保持会场干净整洁；
（六）开标会结束后，代理机构项目负责人应将投标文件等相关资料在监督、见证下立即移送至评标室；
（七）代理机构项目负责人应做好关闭门窗、空调、投影、音响、电灯等工作。
第十六条 评标（评审）
（一）评标（评审）开始前，代理机构项目负责人应准备好评标（评审）所需资料并存放在评标室，须与网上发布的资料保持一致。评标委员会产生后，负责向评标委员会介绍项目概况、评标（评审）办法、澄清、修改、注意条款、开标会现场情况等；
（二）评标（评审）正式开始后，代理机构项目组人员离开评标室，评标（评审）期间不得私自进入评标室，不得干扰评标委员会评标（评审），不得透露任何有关评标（评审）事项；
（三）如在评标（评审）过程中评标委员会需要其它工具资料的，代理机构项目负责人应及时提供；
（四）评标（评审）过程中如需询标，代理机构项目负责人应配合做好询标工作，不得私下谈论、透露与询标或评标（评审）相关的内容；
（五）评标（评审）结束前，代理机构项目负责人在监督人监督下对评标（评审）结果进行复核，如发现问题，应及时向监督人及评标委员会主任报告；
（六）代理机构项目负责人对结果复核无误后，办理评标（评审）费用支付事项；
（七）项目评标（评审）结束后，代理机构项目负责人应认真整理所有评标（评审）资料、投标文件等。做好关闭门窗、空调、投影、电脑、电灯等相关设备工作。
第十七条 评标结果公示
（一）评标结果公示格式应与招标公告要求的一致；
（二）评标结果公示内容应当包括项目单位或其代理机构的名称、地址、联系方式，项目名称和编号，候选人名称、地址、投标报价、综合得分、拟委派项目经理的姓名及资格证书号码、工期、评标中涉及的主要业绩等内容。
（三）评标结果公示经代理机构项目负责人复核后，原则上应于项目评审结束后当日发布，特殊情况不能当日发布的，于次日发布，公示期不得少于3日，且最后一日必须为工作日。
第十八条 质疑回复
（一）代理机构或招标(采购)人质疑答复后，应及时将签章齐全的纸质版回复送至市交易中心存档；
（二）投标人如有投诉，代理机构应全程跟踪、协助调查，并将投诉材料及处理结果抄送市交易中心。
第十九条 中标（成交）通知书发放
中标候选人公示结束后5个工作日内，代理机构应依据交易结果协助招标人发放中标通知书。对中标人需要约谈的，按相关规定执行。
第二十条 中标公告
代理机构在发出中标通知书的同时，应当在中心网站发布中标公告，评标、评审结果公示格式应与招标公告要求的一致；
第二十一条 保证金退还
（一）代理机构应向市交易中心提交保证金退还告知单，并在交易系统内完成保证金退工作；
（二）投标保证金长期未退还，投标人提出异议的，招标人及代理机构做最终解释；
第二十二条 数据报送与项目录入
（一）代理机构应于中标（成交）通知书发出当日报送项目数据，格式以《建设工程开标项目数据统计表》为准，并确保数据准确无误。
（二）代理机构应于每月15-18日，派专员到公共资源交易中心工程建设交易科，完成省监管和信用管理平台项目（房建与市政类）的录入工作。
第二十三条 资料归档
（一）中标通知书发放后，代理机构应及时制作招投标情况书面报告，应于合同签订后7个工作日内，将交易相关资料及合同副本，提交交易中心存档。
（二）招投标情况书面报告必须完整，应含目录、招标前期资料、备案资料、澄清、修改、开标资料、评标、评审资料、中标（成交）候选人公示、异议、投诉及中标（成交）通知书、合同等；
（三）全面推行电子化档案存档。

