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一、事项名称：采购公告（资格预审公告）发布

二、实施机构 ：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）业务科室

三、服务对象：供应商

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（二）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采购

方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》（财

库〔2014〕214 号）

五、受理条件：

（一）忻州市政府采购项目表

（二）采购需求文件

（三）委托代理协议

（四）采购文件确认函（网上确认）

六、申报材料：

（一）采购文件

（二）采购文件确认函（网上确认）

（三）业务审核表

（四）采购文件确认函（网上确认）

七、法定时限：

公开招标不少于 5 个工作日，其它方式不少于 3 个工作日

八、承诺时限：即时办理

九、预约办理：支持

十、容缺办理：支持

十一、确认环节告知：采购人

十二、收费标准及依据：不收费

十三、网上支付：无

十四、公告发布地址：

（一）全国公共资源交易平台

（山西省·忻州市）

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn

（二）中国山西政府采购网站

http://www.ccgp-shanxi.gov.cn

（三）中国政府采购网（预算金额 500 万元以上）

http://www.ccgp.gov.cn

十五、办理流程：

项目负责人拟定公告→科长审核→分管副主任审核→采购人确认→发布公告

十六、办理结果：公开发布

十七、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：采购文件拟定及发布

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）业务科室

三、服务对象：供应商

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（二）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采

购方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》

（财库〔2014〕214 号）

五、受理条件：

（一）忻州市政府采购项目表

（二）采购需求文件

六、申报材料：

（一）忻州市政府采购项目表（电子系统）

（二）采购需求文件（电子系统）

（三）业务审核表

七、法定时限：无

八、确认环节告知：采购人

九、收费标准及依据：不收费

十、网上支付：无

十一、公告发布地址：

（一）全国公共资源交易平台

（山西省·忻州市）

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn

（二）山西政府采购网站

http://www.ccgp-shanxi.gov.cn

（三）中国政府采购网（预算金额 500 万元以上）

http://www.ccgp.gov.cn

十二、办理流程：

项目负责人拟定采购文件→科长审核→分管主任审核→采购人确认→发布

十三、办理结果：公开发布

十四、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：评审专家抽取

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）监督科（内审科）

三、服务对象：供应商

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国非招标管理办法》《中华人民共和国政

府采购法实施条例》

（三）【部委通知】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采

购方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》

（财库〔2014〕214 号）、《政府采购评审专家管理办法》（财库〔2016〕198 号）

五、受理条件：专家抽取表

六、申报材料：专家抽取表

七、法定时限：开标后 1 小时内完成

八、承诺时限：开标后 1 小时内完成

九、预约办理：支持

十、容缺办理：支持

十一、结果告知：保密

十二、收费标准及依据：不收费

十三、网上支付：无

十四、示范文本、表格下载地址：

全国公共资源交易平台（山西省·忻州市）

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn

十五、办理流程：

接收专家抽取表→预约采购人代表→实施随机抽取

十六、审批结果：确定专家评委

十七、办理地点：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）专家抽取室

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：开标

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）采购二科

三、服务对象：供应商

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（二）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）

五、受理条件：

投标文件提交截止之日

六、申报材料：开标一览表

七、法定时限：无

八、承诺时限：即时办理

九、预约办理：支持

十、容缺办理：不支持

十一、结果告知：供应商、评标委员会

十二、收费标准及依据：不收费

十三、网上支付：无

十四、运作系统（电子）：

全国公共资源交易平台（山西省·忻州市）

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn

十五、办理流程：

供应商签到→检查文件密封情况→开标（记录）

十六、办理结果：现场公开

十七、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：评标（磋商、谈判、询价）

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）采购二科

三、服务对象：供应商、评标委员会（磋商、谈判、询价小组）

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（二）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采

购方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》

（财库〔2014〕214 号）

五、受理条件：

（一）开标结果（系统）

（二）投标文件（响应文件）

六、申报材料：投标文件（响应文件）

七、法定时限：无

八、承诺时限：即时办理

九、预约办理：支持

十、容缺办理：不支持

十一、结果告知：供应商

十二、收费标准及依据：不收费

十三、网上支付：无

十四、运作系统（电子）：

全国公共资源交易平台（山西省·忻州市）

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn

十五、办理流程：

评标委员会成员（磋商、谈判、询价小组）签到→检查投标（响应）文件密封情况→资

格性审查→符合性审查→详细评审→签署评审报告

十六、办理结果：中标（成交）结果

十七、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：采购结果公告发布

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）业务科室

三、服务对象：供应商

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（二）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采

购方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》

（财库〔2014〕214 号）

五、受理条件：

（一）评审报告（系统）

（二）中标（成交）供应商确认函（预中标或预成交时）

六、申报材料：

（一）中标（成交）供应商投标（响应）文件

（二）中标（成交）供应商确认函（预中标或预成交时）

七、法定时限：2 个工作日

八、承诺时限：即时办理

九、预约办理：支持

十、容缺办理：不支持

十一、结果告知：供应商

十二、收费标准及依据：不收费

十三、公告发布地址：

（一）全国公共资源交易平台

（山西省·忻州市）

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn

（二）中国山西政府采购网站

http://www.ccgp-shanxi.gov.cn
（三）中国政府采购网（预算金额 500 万元以上）

http://www.ccgp.gov.cn
十四、办理流程：

项目负责人拟定公告→科长审核→分管主任审核→发布公告

十五、办理结果：公开发布

十六、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：质疑处理

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）监督科（内审科）

三、服务对象：供应商

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（二）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采

购方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》

（财库〔2014〕214 号）、《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令 94 号）

五、受理条件：

质疑有效期内（知道或者应知其权益受到损害之日起 7 个工作日内）

六、申报材料：质疑函

七、法定时限：收到质疑函后 7 个工作日内

八、承诺时限：即时办理

九、预约办理：支持

十、容缺办理：不支持

十一、结果告知：供应商

十二、收费标准及依据：不收费

十三、网上支付：无

十四、过程资料地址：

全国公共资源交易平台（山西省·忻州市）

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn

十五、办理流程：

接受质疑函→通知采购人→组织原评标委员会（磋商小组、谈判小组、询价小组）复核

→形成复核报告→复核结果通知提起质疑的供应商（中标或成交结果改变的书面报告财政部

门）

十六、办理结果：质疑处理

十七、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：政府采购合同备案

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）业务科室

三、服务对象：采购人、供应商

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（二）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采

购方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》

（财库〔2014〕214 号）

五、受理条件：中标通知书

六、申报材料：

（一）中标通知书

（二）已签署合同文件

七、法定时限：30 日内

八、承诺时限：即时办理

九、预约办理：支持

十、容缺办理：不支持

十一、结果告知：采购人 供应商

十二、收费标准及依据：不收费

十三、网上支付：无

十四、公告发布地址：

十五、办理流程：

采购人或供应商下载政府采购合同文本→双方签署并盖章→审查合同内容及其它要件

→备案

十六、办理结果：备案

十七、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：采购需求审核

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）业务科室

三、服务对象：采购人

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（二）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采

购方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》

（财库〔2014〕214 号）

五、受理条件：

（一）忻州市政府采购项目表

（二）政府采购项目需求申报表

（三）采购需求文件

六、申报材料：

（一）忻州市政府采购项目表（电子系统）

（二）政府采购项目需求申报表

（三）采购需求文件（电子系统）

（四）采购项目审批卡

七、法定时限：

八、承诺时限：即时办理

九、预约办理：支持

十、容缺办理：不在线

十一、确认环节告知：采购人

十二、收费标准及依据：不收费

十三、网上支付：无

十四、公告发布地址：

十五、办理流程：

办公室（领导审批）→分配项目负责人协调并审核需求内容、沟通采购方案→确定需求

和采购文件

十六、办理结果：确定采购需求

十七、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：采购代理协议签署

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）业务科室

三、服务对象：采购人

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（二）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采

购方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》

（财库〔2014〕214 号）

五、受理条件：

（一）忻州市政府采购项目表

（二）采购需求文件

（三）采购文件拟定及确认

六、申报材料：采购代理协议文本

七、法定时限：无

八、预约办理：支持

九、容缺办理：不支持

十、确认环节告知：采购人

十一、收费标准及依据：不收费

十二、网上支付：无

十三、办理流程：

采购人下载采购代理协议文本→采购人签署并盖章→项目负责人受理→中心主任签署→
项目负责人用章→留档备查。

十四、办理结果：协议签署

十五、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：资料归档

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）业务科室

三、服务对象：

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（三）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采

购方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》

（财库〔2014〕214 号）

五、受理条件：政府采购合同备案

六、申报材料：项目实施过程形成材料

七、承诺时限：即时办理

八、预约办理：支持

九、容缺办理：不支持

十、收费标准及依据：不收费

十一、网上支付：无

十二、过程资料地址：

全国公共资源交易平台（山西省·忻州市）

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn

十三、办理流程：

项目负责人整理资料→编制目录→形成档案资料→移交档案管理员

十四、办理结果：档案资料移交

十五、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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一、事项名称：采购项目受理

二、实施机构：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）办公室

三、服务对象：采购人

四、设定依据：

（一）【行政法规】

《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国政府采购法实施条例》

（二）【部门规章】

《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）、《政府采购非招标采

购方式管理办法》（财政部第 74 号令）、《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》

（财库〔2014〕214 号）

五、受理条件：

（一）忻州市政府采购项目表

（二）采购需求文件

六、申报材料：

（一）忻州市政府采购项目表

（二）政府采购项目需求申报表

（三）采购需求文件

七、法定时限：无

八、承诺时限：即时办理

九、预约办理：支持

十、容缺办理：支持

十一、确认环节告知：采购人

十二、收费标准及依据：不收费

十三、网上支付：无

十四、公告发布地址：

十五、办理流程：

科室接收项目→科长签署意见报分管领导审批→转业务科室（电子系统）

十六、办理结果：项目受理

十七、办理地点：忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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政府采购办事指南 （工程类项目）

一、备案阶段

（一）事项名称

政府采购备案

（二）办理依据

1.《中华人民共和国政府采购法》

2.《中华人民共和国政府采购法实施条例》

3.《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令）

4.《政府采购非招标采购方式管理办法》（财政部第 74 号令）

5.《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》（财库〔2014〕214 号）

（三）申请条件

部门采购预算

（四）申请材料

1. 集中采购

（1）采购需求

（2）部门采购预算文件

2.部门集中采购

（1）采购需求

（2）部门采购预算文件

（五）审核环节

1. 受理采购需求及忻州市政府采购项目表

2. 审核部门采购预算文件

3. 核准备案并加盖《忻州市财政局政府采购备案章》

（六）办理时限

即时办理

二、交易阶段

（一）事项名称

1. 采购项目受理

2. 需求审核

3. 采购文件拟定

4. 委托代理协议签署

5. 采购（资格预审）公告发布

6. 专家抽取

7. 开标（公开招标时)
8. 评标（磋商、谈判和询价)
9. 结果公告发布及发出中标（成交）通知书

10. 政府采购合同备案

11. 质疑处理（如有）

12.档案整理

13.档案管理

（二）办理依据

1.《中华人民共和国政府采购法》

2.《中华人民共和国政府采购法实施条例》
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3.《政府采购货物和服务采购投标管理办法》（财政部第 87 号令)
4.《政府采购非招标采购方式管理办法》（财政部第 74 号令）

5.《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》（财库〔2014〕214 号)
6.《政府采购评审专家管理办法》（财库〔2016〕198 号）

7.《政府采购质疑和投诉办法》（财政部令 94 号）

（三）受理单位及办理地点

受理单位：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）

1.采购项目受理——办公室

2.需求审核——采购三科

3.采购文件拟定——采购三科

4.采购代理协议签署——采购三科及采购人

5.采购（资格预审）公告发布——监督科（内审科）

6.专家抽取——监督科（内审科）

7.开标——采购三科

8.评标（磋商、谈判和询价）——采购二科

9.结果公告发布及发出中标（成交）通知书——采购二科

10.政府采购合同备案——监督科（内审科）

11. 质疑处理（如有）——监督科（内审科）

12. 档案整理——业务科室

13. 档案管理——业务科室

（四）办理条件

1.符合《集中采购目录》

2.采购需求

3.忻州市政府采购项目表

（五)申请材料

1. 采购项目受理——采购需求、忻州市政府采购项目表

2.需求审核——采购需求、忻州市政府采购项目表、政府采购项目申报表、采购项目审批

卡

3.采购文件拟定——采购需求、忻州市政府采购项目表

4.委托代理协议签署一采购文件及其确认书、委托代理协议

5.采购（资格预审）公告发布(电子系统）——采购文件

6.专家抽取—专家抽取申请单

7.开标——开标一览表

8.评标（磋商、谈判和询价）——投标或响应文件

9.结果公告发布及发出中标（成交）通知书——评审报告和中标（成交）结果确认书

10.政府采购合同备案——合同文本

11.质疑处理（如有）——质疑函

12.档案整理——过程文件

13.档案管理——档案

(六)基本流程

1.采购项目受理及需求审核

需求申报——采购人

项目受理——业务科室

需求审核——业务科室
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2.招标阶段

采购文件拟定——业务科室

采购代理协议签署——代理机构及采购人

采购(资格预审)公告发布(公告期有:限公开招标不少于 5个工作日,其它采购方式 3个工作日)
3.投标阶段

发放采购文件——电子系统

专家抽取——监督科（内审科）（开标后一小时内抽取）

4.开评标阶段

接收投标文件——采购二科(自招标文件开始发出之日起至投标人提交投标文件截止之

日止,最短不得少于 20 日)
开标——采购二科

评标、定标——采购二科

5.后期办理阶段

中标(磋商、谈判、询价)结果公告——采购二科(2 个工作日内)
中标(磋商、谈判、询价)通知书——采购二科

政府采购合同备案——采购人与供应商双方签署后备案

档案整理——业务科室

档案管理及查询——业务科室

(七)办理时限

1.一般事项:即时办理(容缺办理、预约办理)
2.法定事项:法定时限

(八)咨询服务

1.现场咨询:忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）一楼大厅综合服务窗口

2.电话咨询:0350—3032559
三、交易事项清单

编码 品目名称 备注

B 工程 预算金额

400万元及

以上

B0604 供水管道工程

和下水道铺设

B07 装修工程

B08 修缮工程

单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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政府采购办事指南（服务类项目）

一、备案阶段

(一)事项名称

政府采购备案

(二)办理依据

1.《中华人民共和国政府采购法》

2.《中华人民共和国政府采购法实施条例》

3.《政府采购货物和服务采购投标管理办法》(财政部第 87 号令)
4.《政府采购非招标采购方式管理办法》(财政部第 74 号令)
5.《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》(财库〔2014〕214 号)
6.《政府采购质疑和投诉办法》(财政部令 94 号)

(三)申请条件

部门采购预算

(四)申请材料

1.集中采购机构采购

(1)采购需求

(2)部门采购预算文件

2.部门集中采购机构采购

(1)采购需求

(2)部门采购预算文件

(五)审核环节

1.受理采购需求及忻州市政府采购项目表

2.审核部门采购预算文件

3.核准备案并加盖《忻州市财政局政府采购备案章》

(六)办理时限

即时办理

二、交易阶段

(一)事项名称

1.采购项目受理

2.需求审核

3.采购文件拟定

4.委托代理协议签署

5.采购(资格预审)公告发布

6.专家抽取

7.开标(公开招标时)
8.评标(磋商、谈判和询价)
9.结果公告发布及发出中标(成交)通知书

10.政府采购合同备案

11.质疑处理(如有)
12.档案整理

13.档案管理

(二)办理依据

1.《中华人民共和国政府采购法》

2.《中华人民共和国政府采购法实施条例》
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3.《政府采购货物和服务采购投标管理办法》(财政部第 87 号令)
4.《政府采购非招标采购方式管理办法》(财政部第 74 号令)
5.《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》(财库〔2014〕214 号)
6.《政府采购评审专家管理办法》(财库〔2016〕198 号)
7.《政府采购质疑和投诉办法》(财政部令 94 号)

(三)受理单位及办理地点

受理单位：忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）

1.采购项目受理——办公室

2.需求审核——业务科室

3.采购文件拟定——业务科室

4.采购代理协议签署——代理机构及采购人

5.采购(资格预审)公告发布——业务科室

6.专家抽取——监督科（内审科）

7.开标——采购二科

8.评标(磋商、谈判和询价)——采购二科

9.结果公告发布及发出中标(成交)通知书——采购二科

10.政府采购合同备案——业务科室

11.质疑处理(如有)——监督科

12.档案整理——业务科室

13.档案管理——业务科室

(四)办理条件

1.符合《集中采购目录》

2.采购需求

3.忻州市政府采购项目表

(五)申请材料

1.采购项目受理——采购需求、忻州市政府采购项目表

2.需求审核——采购需求、忻州市政府采购项目表、政府采购项目申报表、采购项目审

批卡

3.采购文件拟定——采购需求、忻州市政府采购项目表

4.委托代理协议签署——采购文件及其确认书、委托代理协议

5.采购(资格预审)公告发布(电子系统)——采购文件

6.专家抽取——专家抽取申请单

7.开标——开标一览表

8.评标(磋商、谈判和询价)——投标或响应文件

9.结果公告发布——监督科（内审科）

10.发出中标(成交)通知书——评审报告和中标(成交)结果确认书

11.政府采购合同备案——合同文本

12.质疑处理(如有)——质疑函

13.档案整理——过程文件

14.档案管理——档案

(六)基本流程

1.采购项目受理及需求审核

需求申报——采购人

项目受理——业务科室
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需求审核——业务科室

2.招标阶段

采购文件拟定——业务科室

采购代理协议签署——代理机构和采购人

采购(资格预审)公告发布(公告期限:限公开招标不少于 5 个工作日,其它采购方式 3 个工

作日)——监督科（内审科）

3.投标阶段

发放采购文件——电子系统

专家抽取——监督科（内审科）

4.开评标阶段

接收投标文件——采购二科（自招标文件开始发出之日起至投标人提交投标文件截止之

日止,最短不得少于 20 日)
开标——监督科（内审科）

评标、定标——采购二科

5.后期办理阶段

中标(磋商、谈判、询价)结果公告——采购二科(2 工作日内)
中标(磋商、谈判、询价)通知书——采购二科

政府采购合同备案——采购人与供应商双方签署后备案

档案整理——业务科室

档案管理及查询——业务科室

(七)办理时限

1.一般事项:即时办理(容缺办理、预约办理)
2.法定事项:法定时限

(八)咨询服务

1.现场咨询:忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

2.电话咨询:0350-3033622
三、交易事项清单

编码 品目名称 备注

C 服务

C030102 互联网接入服

务

C050301 车辆维修和保

养服务

实行定点

采购

C050302 车辆加油服务 实行定点

采购

C081401 印刷服务 实行定点

采购

C1204 物业管理服务 预算金额

400 万元及

以上

C15040201 机动车保险服

务

实行定点

采购

云计算服务
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单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

政府采购办事指南（货物类项目）

一、 备案阶段

(一)事项名称

政府采购备案

(二)办理依据

1.《中华人民共和国政府采购法》

2.《中华人民共和国政府采购法实施条例》

3.《政府采购货物和服务采购投标管理办法》(财政部第 87 号令)
4.《政府采购非招标采购方式管理办法》(财政部第 74 号令)
5.《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》(财库〔2014〕214 号)

(三)申请条件

部门采购预算

(四)申请材料

1.集中采购

(1)采购需求

(2)部门采购预算文件

2.部门集中采购机构采购

(1)采购需求

(2)部门采购预算文件

(五)审核环节

1.受理采购需求及忻州市政府采购项目表

2.审核部门采购预算文件

3.核准备案并加盖《忻州市财政局政府采购备案章》

(六)办理时限

即时办理

二、交易阶段

(一)事项名称

1.采购项目受理

2.需求审核

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/
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3.采购文件拟定

4.委托代理协议签署

5.采购(资格预审)公告发布

6.专家抽取

7.开标(公开招标时)
8.评标(磋商、谈判和询价)
9.结果公告发布及发出中标(成交)通知书

10.政府采购合同备案

11.质疑处理(如有)
12.档案整理

13.档案管理

(二)办理依据

1.《中华人民共和国政府采购法》

2.《中华人民共和国政府采购法实施条例》

3.《政府采购货物和服务采购投标管理办法》(财政部第 87 号令)
4.《政府采购非招标采购方式管理办法》(财政部第 74 号令)
5.《政府采购竞争性磋商采购方式管理暂行办法》(财库(2014)214 号)
6.《政府采购评审专家管理办法》(财库〔2016〕198 号)
7.《政府采购质疑和投诉办法》(财政部令 94 号)

(三)受理单位及办理地点

受理单位:忻州市公共资源交易中心（忻州市政府采购中心）

1.采购项目受理——办公室

2.需求审核——业务科室

3.采购文件拟定——业务科室

4.采购代理协议签署——业务科室

5.采购(资格预审)公告发布——监督科（内审科）

6.专家抽取——监督科

7.开标——采购二科

8.评标(磋商、谈判和询价)——采购二科

9.结果公告发布及发出中标(成交)通知书——采购二科

10.政府采购合同备案——业务科室

11.质疑处理(如有)——监督科（内审科）

12.档案整理——业务科室

13.档案管理——业务科室

(四)办理条件

1.符合《集中采购目录》

2.采购需求

3.忻州市政府采购项目表

(五)申请材料

1.采购项目受理——采购需求、忻州市政府采购项目表

2.需求审核——采购需求、忻州市政府采购项目表、政府采购项目申报表、采购项目审

批卡

3.采购文件拟定——采购需求、忻州市政府采购项目表

4.委托代理协议签署——采购文件及其确认书、委托代理协议
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5.采购（资格预审）公告发布(电子系统)——采购文件

6.专家抽取——专家抽取申请单。

7.开标——开标一览表

8.评标（磋商、谈判和询价）——投标或响应文件

9.结果公告发布及发出中标(成交)通知书——评审报告和中标（成交）结果确认书

10.政府采购合同备案——合同文本

11.质疑处理（如有）——质疑函

12.档案整理——过程文件

13.档案管理——档案

（六）基本流程

1.采购项目受理及需求审核需求申报——采购人

项目受理——办公室

需求审核——业务科室

2.招标阶段

采购文件拟定——业务科室

采购代理协议签署——代理机构及采购人

采购(资格预审)公告发布(公告期有:限公开招标不少于 5 个工作日，其它采购方式 3 个

工作日)——监督科（内审科）

3.投标阶段

发放采购文件——电子系统

专家抽取——监督科（内审科）（开标后 1 小时）

4.开评标阶段

接收投标文件——采购二科(自招标文件开始发出之日起至投标人提交投标文件截止之

日止,最短不得少于 20 日)开标、评标、定标——采购二科

5.后期办理阶段

中标(磋商、谈判、询价)结果公告——监督科（内审科）(2 工作日内)
中标（磋商、谈判、询价）通知书——采购二科

政府采购合同备案——采购人与供应商双方签署后备案

档案整理——业务科室

档案管理及查询——业务科室

（七）办理时限

1.一般事项:即时办理（容缺办理、预约办理）

2.法定事项:法定时限

（八）咨询服务

1.现场咨询:忻州市公共资源交易中心

（忻州市政府采购中心）

2.电话咨询:0350-3033622
三、交易事项清单

编码 品目名称 备注

A 货物

A02010103 服务器

A02010104 台式计算机

A02010105 便携式计算机
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单位网址：

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/忻州市公共资源交易平台

A0201060101 喷墨打印机

A0201060102 激光打印机

A0201060104 针式打印机

A0201060401 液晶显示器

A0201060901 扫描仪

A02010801 基础软件

A02010805 信息安全软件

A020201 复印机

A020202 投影仪

A020204 多功能一体机

A020207 LED显示屏

A020208 触控一体机

A02021101 碎纸机

A020305 乘用车

A020306 客车

A02051228 电梯

A02061504 不间断电源（USP）

A0206180203 空调机

A06 家具用具

A090101 复印纸

A1004 黑色金属冶炼及

压延产品

限各类不

锈钢材料

和产品

A160104 润滑油

http://ggzyjy.sxxz.gov.cn/

