衡水市公共资源交易中心

代理机构进场交易业务办理流程
一、代理机构登记（首次进场交易）
1、三证合一的营业执照（原件）
2、代理资质证书
3、法定代表人资格证明文件

4、进场交易人员基本情况
二、预约交易场地、时间及招标前期组织
预约交易场地、时间需提交申请资料，包含如下内容

1、进场交易申请表；
2、法定代表人授权委托书；

3、交易项目代理委托书复印件，加盖双方公章；
4、《政府采购计划审核备案表》复印件（政府采购项目）；
5、招标核准审批文件（表）复印件加盖招标人公章（发改、建设、交通、水利等项目）。
6、发布交易公告（提交加盖招标人公章的纸质公告和电子版公告）

7、按公告公示的时间、地点组织报名并发售招标文件。

三、进场交易

1、进场交易登记
代理机构须在交易中心进行进场交易登记，登记进场交易人员信息和招标人进场人员信息。
2、按规定的程序依法抽取评审专家。

3、按公告公布的交易场地依法组织开标、评标等交易活动。

4、交易活动结束后，代理机构须填写开标现场记录表，提交公共资源交易中心备案。

5、依法发布交易结果公告
6、依法返还保证金
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