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产权网上交易业务操作规程

（公开招标）

1、招标人或所委托的代理机构向市公共资源交易中心产权交易部门提出产权招标交易申请（提供的有关资料见附件《产权网上交易委托办理资料清单》）。

2、交易中心受理产权招标交易申请，接受招标人或招标代理机构提交的相关资料。
3、招标代理机构在潮州日报、交易中心网站同步发布招标公告，并提供招标文件及相关资料的下载方式。

4、接受投标

投标人通过“CA数字证书”，登录“潮州市公共资源交易网”，进行项目报名、缴纳投标保证金和下载招标文件。

5、答疑发布

潜在投标人按招标文件要求在交易平台以匿名方式提出问题，招标人或招标代理机构收集所有问题后编制答疑文件，经主管部门批准后，报送交易中心并将答疑文件在公共资源交易网上发布。

6、 投标人递交投标保证金

1）投标人下载招标文件完成后，点击“获取投标保证金缴纳账号”按钮，按系统中随机生成的银行帐户以转帐方式缴纳投标保证金。

2）投标人必须严格按招标文件约定的投标保证金的缴纳金额、截至时间进行缴纳，并且投标保证金必须从登记的企业基本帐号转出（不接收现金缴交），否则投标保证金无效。

7、投标
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递交电子投标文件。
8、组建评标委员会

招标人或招标代理机构应在开标前1天持《评标专家抽取申请函》到市公共资源交易中心办理评标专家抽取申请手续，并邀请监督部门进行监督。
9、开标评标

9.1 在招标文件规定的时限内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，由招标人、监督部门对开标结果进行确认。

9.2 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。
10、公示
10.1、开标评标结束后，招标人或招标代理机构应当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。

10.2、中标公示应包括中标候选人名称、投标报价、项目期限、异议受理部门和行政监督部门等内容，公示期不得少于3日。

11、发放中标通知书
中标公示期间如无收到异议或投诉，或异议、投诉已处理完毕，招标人或招标代理机构应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），加盖招标人和招标代理机构公章。

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。

12、投标保证金退还

12.1、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；

12.2、中标人与招标人签订合同后，将合同提交至交易中心办理退款手续，全额计息原途径退还缴款人账户。

产权网上交易委托办理资料清单

（公开招标）

1、 广东省公共资源交易申请表（附件一）；

2、 日程安排表（附件二）；

3、 招标人法人身份证复印件、委托证明、被委托人身份证复印件；法人证书或企业法人营业执照副本、统一社会信用代码证（复印件）；

4、 招标代理机构项目负责人《授权委托书》 、身份证复印件（附件三）；委托招标的，需提供委托代理合同和代理机构营业执照；

5、招标人关于项目的请示，有权处分该产权/资产的部门有关批复或授权文件（如政府或财政、国资部门或上级主管部门的批文）；

6、资产评估报告书；

7、资产或权利的权属证书；

8、产权交易招标项目进场交易委托书（附件四）、承诺函（附件五）;

9、招标公告；

10、招标文件；

11、国有产权招标文件确认表（附件六）；

12、交易中心规定的其他材料。

注：以上资料为复印件的须加盖单位公章。
