市属国有企业非生产经营货物服务采购工作流程

一、投标人部分
1．网上下载和制作投标文件。
投标人登录南通市公共资源交易平台下载招标文件及有关附件，在开标前完成投标文件的制作。
如有疑问，可按招标公告内容，咨询采购人或招标代理项目负责人。
2. 投标文件的递交
投标人按照招标文件规定的时间和地点，向招标人递交投标文件。
市交易中心提供现场服务和见证，主管部门负责监督。
3．投标保证金的缴纳、退还
投标人必须按照招标文件的规定，在项目开标前向招标人缴纳投标保证金；
评标结果公示后，招标人须按规定及时退还投标保证金。
4. 中标通知书的领取
中标结果公示期结束后，中标人持法人授权委托书至招标人处领取。
5. 质疑
投标人按照采购文件的规定向采购人（采购代理机构）提出书面质疑，采购人（采购代理机构）按程序处理及答复。投标人对答复不满意的，应告知其权利和义务。交易中心工程交易科配合质疑处理工作。作出答复前，暂停采购活动。书面质疑及答复资料跟随项目资料归档。
6. 投诉
投标人按照相关规定向市国资委、市行政审批局交易管理处提出书面投诉，市国资委、市行政审批局交易管理处按程序处理及答复。投标人对答复不满意的，应告知其权利和义务。作出答复前，暂停采购活动。书面答复资料跟随项目资料归档。
二、采购人部分
1. 项目受理
对照有关要求，采购人具有自行编制采购文件和组织评标（审）能力的，由采购人按规定程序在市交易中心自行组织采购；也可以委托招标代理机构办理采购事宜，并签订委托代理合同。
采购人按照《市属国有企业非生产经营货物服务采购管理工作指引》的要求提交申请资料：
（1）《市属国有企业非生产经营货物服务采购进场交易申请表》；
（2）采用非公开招标方式的决策依据（企业会议纪要等）；
（3）经审核批准的采购公告和采购文件，采购人加盖公章；
（4）采购代理委托合同（如有）。
2. 采购文件核验及发布
市交易中心根据《市属国有企业非生产经营货物服务采购管理工作指引》和相关法律法规对采购人（采购代理机构）提交的采购文件进行核验。核验过程遇有问题及时与采购人（采购代理机构）沟通，采购人（采购招标代理）重新调整采购文件，并盖章确认。
市交易中心依据场地使用安排和开标时间及时在南通市公共资源交易网-国企采购栏目发布采购公告及采购文件，发布的信息需与采购人（采购招标代理）确认的书面采购文件一致。
补充、澄清、答疑文件同采购文件发布程序一致。
3. 项目开标
在投标截止时间前，采购人（采购代理机构）接受、登记投标人递交的投标文件（电子投标文件），核验各投标人的身份等资料。截止时间后送达和未按要求密封的投标文件不予接收。
采购人（采购代理机构）按采购文件要求对所有投标保证金的有效性进行核验，未按规定缴纳投标保证金的拒绝其投标，并退还投标文件。
市交易中心提供现场服务和见证，主管部门负责监督。
4. 项目评标及定标
采购人（采购代理机构）宣读评标纪律，组织推选评审委员会负责人，组建评标委员会。评审专家根据采购文件规定，按评标流程进行评标。评审结束后，评审委员会形成书面评审意见，评标报告由评标委员会全体成员签字。对评标结论持有异议的评标委员会成员可以书面方式阐述其不同意见和理由。评标委员会成员拒绝在评标报告上签字且不陈述其不同意见和理由的，视为同意评标结论。评标委员会应当对此作出书面说明并记录在案。
采购人（采购代理机构）根据评审报告宣布评标结果。
市交易中心提供现场服务和见证，主管部门负责监督。
5. 中标（成交）公告公示
采购人（采购代理机构）提交书面中标（成交）公告，并盖章确认。市交易中心核对无误后在南通市公共资源交易网发布。中标（成交）公告公示期按法律法规的要求执行。
6. 中标通知书发放
中标结果公示期结束后，采购人向中标人发放中标通知书。
7. 投标保证金退还
中标公示期结束后，采购人按规定退还未中标的投标人投标保证金。
采购人同中标供应商签订合同后，采购人按规定退还中标单位的投标保证金。
8. 资料整理归档
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