招标人办理招标代理招标工作指引表
	序
号
	办理内容
	办理地点
	办理部门
	需要提交的材料
	办理期限
	办理结果
	备注

	
	
	
	主办
	协办
	
	
	
	

	1
	公告发布
	招标监管办
督查科2
407办公室
	招标监管办
	
	1.计划批文
2.项目管理班子成员名单

3.《招标代理人招标备案表》
4.*《建设工程招标代理人
招标公告》
	资料齐全后即时即办，
最长不超过1个工作日
予以明确答复。
	要求投标人资格为甲级的招标公告在国家级媒体发布，乙级的招标公告在省级媒体发布，并同时在义乌招投标监管网上发布公告
	招标人需要严格按照国家有关招标代理的资质及法律法规等有关方面的要求设定投标人报名条件。

	2
	投标人报名材料受理
	交易中心窗口
	招标人
	交易中心
	招标人需要按照招标公告要求受理投标人报名材料。
	受理投标人报名材料的期限严格按照招标公告要求。
	招标人需要向投标人签发《投标人报名材料受理回执》
	招标人不得以任何理由拒绝符合报名条件的潜在投标人。

	3
	资格预审
	交易中心
	招标人
	交易中心
	1.资格预审报告
2.《义乌市投标人资格预审
（审查）结果备案表》

3.《招标代理人招标投标报名
汇总表》
	符合要求后即时即办
	1.确定正式投标人
2.向通过资格预审的投标人发放《资格预审合格通知书》
3. 向未通过资格预审的投标人发放《资格预审结果通知书》
	1.招标人需要将每家投标人的资格预审结果分别以书面形式告知相应投标人；
2.参加资格预审的单位及人员对资格预审结果严格保密。

	4
	招标文件备案
	招标监管办
督查科2

407办公室
	招标监管办
	
	1.《建设工程招标文件（招标
代理人招标）备案申请表》
2.招标文件
	符合要求后即时即办，最长不超过2个工作日予以明确答复。
	招标文件通过备案
	1.招标人编制招标文件；
2.招标文件的编制需要在资格预审完成的同时完成编制工作；
3.招标文件完成备案后需要在5天内发放给资格预审合格的投标人。

	5
	现场踏勘
	招标人所在单位或部门
	招标人
	
	
	按招标文件明确的时限
	明确回答投标人提出的问题（但具体回答以招标答疑的书面形式为准）
	按照招标文件要求及项目情况进行现场踏勘

	6
	招标答疑备案
	招标监管办

督查科2

407办公室
	招标监管办
	
	1.《建设工程招标文件（招标

代理人招标）答疑备案申请表》

2.招标答疑文件
	符合要求后即时即办
	招标文件答疑通过备案
	1.招标人编制招标答疑文件；
2.招标人对投标人提出的问题均需要以书面形式回答；
3.招标人将通过备案的招标文件发放给所有领取过招标文件的投标人。

	7
	投标保证金受理
	招标人所在单位或部门
	招标人
	
	符合招标文件要求的投标保证金票据
	招标文件规定截止时间前
	招标人向递交过投标保证金的投标签发投标保证金受理回执
	受理投标人的投标保证金形式、金额及时间必须符合招标文件规定，否则投标人的投标将被拒绝

	8
	开标安排
	招标监管办

督查科2

407办公室
	招标监管办
	交易中心
	投标人投标保证票据或标保证金受理回执复印件
	即时即办
	安排开标时间及地点
	1.招标人在招标文件备案时需预定开标时间；
2.开标时间由于不可预见的原因更改时需要重新约定开标时间，同时该约定好的开标时间必须以招标答疑的形式告知所有潜在投标人。

	9
	评标专家备案
	招标监管办

督查科2

407办公室
	招标监管办
	
	《义乌市建设工程招标代理人招标评标专家选聘单》
	开标前一天
	确定评标专家人员组成名额
	评标专家备案严格《义乌市建设工程招标代理人招标评标专家选聘单》中相关要求及有关法律法规规定执行

	10
	评标专家抽取
	交易中心
	招标人
	交易中心
	通过备案的《义乌市建设工程招标代理人招标评标专家选聘单》
	开标前30分钟
	确定评标专家
	参与评标专家的相关人员必须对抽取结果保密

	11
	开标组织
	交易中心

开标室
	招标人
	交易中心
	按招标文件及我市有关规定审查招标人的进场开标条件
	按招标文件或招标答疑文件中约定的开标时间
	开标记录
	1.招标人组织开标；

2.招标人对项目情况及招标文件方面以及投标人有疑问的地方进行解释

	12
	评标组织
	交易中心

评标室
	招标人
	交易中心
	1.招标人向评标委员会提交招标文件和招标答疑文件；
2.招标人按照招标文件及招标答疑文件要求制作评标打分有关方面的表格。
	1.投标人的标书送达及评标委员会全体成员到达评标室后
2.商务标开标后
	评标委员会通过对投标人标书的评审形成评标报告，评标报告提交给招标人并报市招标监管办备案。
	1.进入评标室的任何成员必须对评标过程保密，不得向任何人透漏有关投标人标书方面的信息；
2.招标人将项目概况及招标文件有关方面需要注意的事项向评标委员会进行讲解；
3. 招标人不得干预评标委员会的评审。

	13
	中标公示
	招标监管办

督查科2

407办公室
	招标人
	招标监管办
	1.第一名中标候选人报名材料和有关项目组成员的证件原件（该证件原件必须同其技术标中的参投的人员证件相吻合）
2. *《中标结果公示》

3.开、评标记录
	1.评标结束后，立即办理中标公示
2. 中标结果公示3个工作日
	在义乌招投标监管网上发布中标公示
	1.在公示期受理有关单位和人员的投诉；
2.对第一名中标候选人的证件原件真伪进行审核；

3.招标文件中要求业绩的由招标人进行调查，形成调查报告，报市招标监管办备案。

	14
	中标通知书发放
	招标监管办

督查科2

407办公室
	
	
	《中标通知书》
	中标结果公示3个工作日后且无异议的
	1.中标通知书向市招标监管办备案
2.将中标结果和不中标结果告知所有投标人
	中标结果公示3个工作日后且无异议的，招标人必须及时将中标通知书经市招标监管办备案后发放给中标人，同时向未中标人发放未中标通知书。

	15
	招标代理合同备案
	招标监管办

督查科2

407办公室
	招标监管办
	
	1.《合同备案申请表》
2. 招标代理合同
	符合要求后即时即办
	招标代理合同备案
	招标人必须严格按照招标文件规定及有关法律法规要求同中标人签定合同，合同签定后7日内向市招标监管办备案。


说明：1.招标人在办理招标代理备案工作时由招标监管办督查科（2）407办公室王冠军（联系电话：0579-85580473）负责办理；
      2.上表中加书名号的为招标人在办理招标代理备案工作时需要填写打印的表格，在www.ywczjgw.com文件下载的《义乌市建设工程招标代理人招标表格》下载。

3.上表中打*号的表格在备案时必须同时提交对应的电子文档一份。
