广安市公共资源交易中心

交易评审现场管理服务规程

为规范交易评审现场服务和管理，按照相关法律、法规，结合广安市公共资源交易中心（以下简称市交易中心）实际，制定本规程。

第一条  凡进入市交易中心的公共资源交易项目，资格预审或评审活动适用于本规程。

第二条  评审相关管理及服务工作严格执行相关法律、法规及行政主管部门的有关规定。

第三条  评审区工作人员（以下简称工作人员）应与交易各方密切配合，提供规范服务。

第四条  评审前准备

（一）检查调试评标设施设备，确保正常运行。

（二）确保评标所需日常用品准备就绪。

（三）根据项目情况，提前一天安排评标室。

第五条  评标资料准入

（一）开标结束后，在评审区门禁处与招标人（招标代理机构）、现场监督人员、交易组织科工作人员办理评标资料准入手续，无监督人员随行的资料不予准入。

（二）招标人(招标代理机构)、交易组织科工作人员在现场监督人员的监督下，将经现场监督人员审核的评标资料（含电子评审表格）及文具用品等评审所需资料物品送至相应的评标室。

（三）资料移送人员及现场监督人员离开评审区，工作人员关闭门禁。

第六条  评标专家等候进场

交易评审科应当安排两名工作人员提前半小时在专家接待室等候，及时告知评审专家评审纪律。

第七条  评标专家进场

（一）评标专家应从专家专用通道进入评标区。

（二）评标专家须将随身携带的通讯工具、包等与评审无关的全部物品放入储物柜。

（三）评标专家在现场监督人员监督下通过指纹识别系统等方式验证身份，佩戴评标专家证进入评标室。

第八条  评审过程管理与服务

（一）评审过程中，任何非评标人员不得擅自进入评审区。

（二）评审过程中由评标专家提出的澄清以及回复等书面资料，均须经现场监督人员核实、签字同意后，通过评审现场工作人员传递。

（三）评标专家的工作餐由招标人（采购人、代理机构）提供，工作人员在现场监督人员监督下递送。

（四）评标专家因特殊原因需对外联系的，须经现场监督人员批准，在现场监督下使用专用录音电话进行，工作人员做好通话记录。

（五）评标专家在评审期间无特殊原因不得离开评审区。如确需出入评审区，必须在工作人员处登记、写明原因，并经现场监督人员签字同意。

（六）评标专家因特殊情况需要终止评标离开的，须书面说明原因，征得现场监督人员签字同意并报有关主管部门同意后，方可离开，市交易中心按程序补充抽取专家。
（七）工作人员应对评标专家的呼叫及时应答，发现异常情况及时报告现场监督人员及有关行政主管部门，并协助处理。

（八）工作人员应记录评审过程，对每次进出评审区进行记录，包括但不限于出入时间、人员、事由。

（九）评标委员会完成评审并在评标报告签字确认后，语音通知工作人员将评审结果相关资料交与招标人（采购人、代理机构）。评标专家离开评审区，市交易中心存留评标报告复印件。

第九条  实行电子化评标的项目，评标中出现操作错误等需要进行系统处理的情形时，由评审委员会填写情况说明，需招标人（采购人）、现场监督人员签署明确意见，经交易评审科核实并报分管领导审签后方可进行处理。

第十条 评审后续管理

（一）评审结束后，招标人（采购人、代理机构）支付专家评标劳务费并在工作人员引领下取走评标室内的所有资料。

（二）评审过程中出现的异常情况应及时向相关监督部门报告。
（二）相关人员退出评标室时不得影响其它评标室的正常工作。

（三）工作人员认真填写《广安市公共资源交易项目现场记录及评价表》相关内容，做好记录及评价。

（四）关闭评标室电脑等设备，关闭电源和门窗。

（五）做好评标专家抽取相关资料、评标报告复印件等资料的整理、移交工作。

第十一条  工作人员应实时了解评标使用的设施设备情况，并准备备用的评标室，供特殊情况下应急使用。
第十二条　本规程由广安市公共资源交易中心负责解释。

第十三条　本规程自印发之日起施行。

广安市公共资源交易中心

交易项目现场记录及评价表
	交易项目名称
	

	交易项目编号
	

	交易项目业主
	

	交易代理机构
	

	交易时间
	        年    月   日    时   分

	开标场地安排
	开标室          
	     进场时间
	    年  月  日  时  分 

	开标
	工作吊牌发放数量
	业主代表
	代理机构
	现场监督

	
	
	
	
	

	
	开标场地设施设备确认
	电脑1套、投影设备1套、音视频系统1套、打印机1台；摇号机    台
	均完好□  

	
	
	
	异常□
	备注：

	
	
	业主或代理机构经办人签字：
	电话
	

	
	有无流标情况
	   无□；        有□（流标标段：                                       。流标原因：                                                            。 )

	标书等移送评标室
	已审核移送的资料 □；已审核评标用电子文档 □； 异常 □ （见附件）

	
	移送时间
	      年    月    日    时    分

	
	项目监督人签字：
	业主或代理机构经办人签字：

	
	现场工作人员签字
	组织科：                   
	评审科：

	评标
	评标场地安排
	评标室                

	
	评标专家情况
	已核对并复印专家抽取名单 □
	已核对专家身份□
	专家迟到、缺席、评审中违纪违规等异常情况:  无□；   有□（见附件）

	
	评审澄清资料
	资料份数：              。（交易中心已存留与原件完全一致的复印件。）          异常情况 □ （见附件）

	
	评标开始时间
	A室：   时  分 
	B室：  时  分
	C室：   时  分
	D室：  时  分

	
	评标结束时间
	A室：   时  分 
	B室：  时  分
	C室：   时  分
	D室：  时  分

	
	评标报告
	交易中心已存留与原件完全一致的评标报告复印件。
	上述情况已核实。项目监督人签字：
评审科工作人员签字：

	有关资料领取确认
	已领取本项目的所有招标投标文件及开标评标资料。
业主或代理机构经办人签字：

	项目监督评价
	 业主                        
	优□   良□     一般□     异常□ （见附件）
	签字：

	
	代理机构
	优□   良□     一般□     异常□（见附件）
	

	
	投标人
	优□   良□     一般□     异常□（见附件）
	


情况说明

	日期：

	业主代表意见
	 签字：                  日期：

	监督意见
	 签字：                  日期：

	中心科室
	现场科室签字：
	信息技术科签字：

	中心领导
	

	备   注
	需详细描述具体情况，如涉及招标文件内容，应标注相关条款。

业主代表及监督应签注明确的处理意见。




