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	交易前
	1.项目信息填报
	1.1登录地址
	1.1.1市场主体登录公共资源交易电子交易平台，系统入口：湖南省公共资源交易服务平台-首页-登录交易平台；或直接进入填报地址：http://222.240.80.75/tpbidder/memberLogin；
	招标人、采购人或代理机构

	
	
	1.2项目进场交易条件
	1.2.1在项目受理范围内的可以进行入场交易信息填报；
1.2.2项目范围：《湖南省公共资源交易目录（2019年本）》内规定项目；省直预算单位，在长沙市内的省直预算单位公开招标项目必须全部进场交易；在长沙市外的省直预算单位按属地原则可以选择当地公共资源交易中心，也可以选择到省公共资源交易中心；
1.2.2目录外项目、未达到依法必须招标或交易限额标准的项目原则上不予受理。
1.2.3按属地原则,属于市(州)交易中心交易的,招标人(含采购人、受让人、转让人等,下同)要求进入省交易中心交易的,须经项目所在地县级以上人民政府行政监督部门同意,并向省交易中心提出书面申请,经省交易中心核准同意后后予以受理。
1.2.4进入省交易中心交易的项目实行全流程电子化交易，原则上不受理纸质交易项目。纸质项目进场交易前，须经行业监管部门、省公管办同意，项目申请报告经省交易核准同意后受理。
	招标人、采购人或代理机构

	
	
	1.3项目基本信息填报
	1.3.1填写的项目信息包括业主（采购）单位名称、项目名称、项目交易分类、备案部门、投资预算、标段投资金额、保证金缴纳截止日期、保证金虚拟账号获取等。
1.3.2多标段（包）项目，评标当天21点难以结束评审的，应当合理分组，实行按组分开评审。工程建设项目：1标段/组；政府采购项目：综合评分法3包/组，最低价法5包/组。
	招标人、采购人或代理机构

	
	
	1.4场地预约信息填报
	1.4.1场地预约时应填写开标时间(投标截止时间)、评委集合时间、场地特殊要求等信息,包括远程异地评标，样品评审、演示、隔夜评标等，应注明并在备注中描述清楚。
1.4.2 应填写专家来源（本地、异地）和数量，预计评标时长，便于计算专家劳务费。
	招标人、采购人或代理机构

	
	
	1.5资料附件
	1.5.1上传的相关附件资料主要包括行政监督部门核准文件、委托代理协议、招标公告、招标文件等。
1.5.2 生成并使用电子签章签订《信息填报真实性、准确性承诺书》。
1.5.3招标人、采购人或代理机构应对自己填报的项目信息和提交附件资料的合规性、真实性、准确性负责，并承担由此产生的任何后果。
	招标人、采购人或代理机构

	
	2.复评项目信息填报
	2.1登录地址
	2.1.1市场主体登录公共资源交易电子交易平台，系统入口：湖南省公共资源交易服务平台-首页-登录交易平台；或直接进入填报地址：http://222.240.80.75/tpbidder/memberLogin；
	招标人、采购人或代理机构

	
	
	2.2复评项目进场交易条件
	2.2.1 在省交易中心交易的项目，按相关规定需要复评的（重新评审）的可申请复评项目进场交易。
2.2.2建设工程项目复评：经行政监督部门同意复评后，招标人、招标代理机构应在湖南省公共资源交易服务平台发布复评公示3天后再递交复评进场交易申请。
2.2.3政府采购重新评审项目：由采购人（代理机构）发起重新评审申请。
	招标人、采购人或代理机构

	
	
	2.3复评项目受理流程
	2.3.1 工程建设项目：由招标人通过系统填报复评项目申请报告、行政部门复评意见、复评原由、范围，复评明细，进核定后纳入受理范围。
2.3.2 市场服务部项目受理人员及时完成项目受理，安排评标室。后续由市场服务部提供密封打印的专家名单，招标人（招标代理机构）自行通知原评标专家会进行复评。
2.3.3 政府采购分散采购项目需重新评审的，采购人（代理机构）向省交易中心提交复评申请，经核定后，可安排重新评审场地；后续由采购人（代理机构）通知原评标委员会进行重新评审；
2.3.4 政府采购集中采购项目需重新评审的，采购人向省交易中心提交复评申请，经核定后，即可安排重新评审场地；
	

	
	
	2.4资料附件
	2.4.1复评项目申请报告、行政部门复评意见（政府采购为采购人复评意见）、复评原由、范围，复评明细等。
	

	
	3.特殊项目受理
	3.1特殊项目进场交易
	3.1.1特殊项目是指目录外项目、异地交易项目或其他因特殊原因需要进入省交易中心交易的项目。
3.1.2 由招标人、招标代理机构线下递交入场申请报告，经交易中心审批后按正常项目受理。
	招标人、采购人或代理机构

	交易前
	4.项目变更操作（如有）
	4.1场地退订
	4.1.1需退订原确定的开评标场地的，应在电子交易系统填写退订说明，选择项目是否终止，经市场服务部项目受理人员确认后，场地退订完成。选择项目终止的项目应先发布终止公告再进行场地退订。
	招标人、采购人或代理机构

	
	
	4.2 场地重新预约或延期
	4.2.1因特殊原因，需调整开评标时间或延期开评标的，需重新预约场地的，应在电子交易系统自行选择重新预约的开标时间，并上传加盖公章的《场地重新预约说明》。
4.2.2经市场服务部项目受理人员确认后，完成场地重新预约或延期。
	招标人、采购人或代理机构

	交易前
	5.项目受理登记
	5.1受理登记时间
	5.1.1项目受理登记时间：项目受理登记采取系统自动受理，过程无人工干预，若出现“不合理”占用公共资源交易资源的情况，招标人、采购人或代理机构将被约谈，2次以上出现的将予以场内通报批评。
5.1.2因难以抽到评标专家，国家法定节假日前1个工作日及后1个工作日均不安排项目开评标工作及项目受理登记。
5.1.3因电子交易系统定期维护，每月第一个星期五不安排项目开评标工作及项目受理登记。
	市场服务部



