
项目单位登记注册
	办理事项名称
	项目单位登记注册
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心信息科

	办事依据
	《电子招标投标办法》

	办理条件
	申请材料齐全

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://ggzy.ah.gov.cn/ahggfwpt-zhutiku/dengludenglu

	承诺办结时限
	1个工作日
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2352227
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：项目单位用CA锁登录安徽省公共资源交易主体库“http://ggzy.ah.gov.cn/ahggfwpt-zhutiku/dengludenglu”，进行主体信息登记、关联证书、查看正式主体库信息。
第二步：省主体库信息提交成功后，用CA锁登录黄山市公共资源交易“招标人”模块进行相关交易业务。

	所需材料

	材料序号
	材料名称
	规格份数
	盖章要求
	是否容缺
	示范文本下载

	
	
	原件
	复印件
	电子件
	
	
	

	1
	统一社会信用代码证
	0份
	0份
	1份
	不需签章
	不容缺受理
	无示范文本，
原件扫描

	2
	资质证书（如有）
	0份
	0份
	1份
	不需签章
	不容缺受理
	

	3
	开户扫描件（或本单位承诺函）
	0份
	0份
	1份
	不需签章
	不容缺受理
	

	4
	法人身份证件
	0份
	0份
	1份
	不需签章
	不容缺受理
	

	5
	诚信承诺书
	0份
	0份
	1份
	不需签章
	不容缺受理
	





竞争主体登记注册
	办理事项名称
	竞争主体登记注册
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心信息科

	办事依据
	《电子招标投标办法》

	办理条件
	申请材料齐全

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://ggzy.ah.gov.cn/ahggfwpt-zhutiku/dengludenglu

	承诺办结时限
	1个工作日
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2352227
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：竞争主体用CA锁登录安徽省公共资源交易主体库“http://ggzy.ah.gov.cn/ahggfwpt-zhutiku/dengludenglu”，进行主体信息登记、关联证书、查看正式主体库信息。
第二步：省主体库信息提交成功后，用CA锁登录黄山市公共资源交易“投标人”模块进行相关交易业务。

	所需材料

	材料序号
	材料名称
	规格份数
	盖章要求
	是否容缺
	示范文本下载

	
	
	原件
	复印件
	电子件
	
	
	

	1
	统一社会信用代码证
	0份
	0份
	1份
	不需签章
	不容缺受理
	无示范文本，
原件扫描

	2
	资质证书（如有）
	0份
	0份
	1份
	不需签章
	不容缺受理
	

	3
	开户扫描件（或本单位承诺函）
	0份
	0份
	1份
	不需签章
	不容缺受理
	

	4
	法人身份证件
	0份
	0份
	1份
	不需签章
	不容缺受理
	

	5
	诚信承诺书
	0份
	0份
	1份
	不需签章
	不容缺受理
	




项目登记
	办理事项名称
	项目登记
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心政府采购科

	办事依据
	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《安徽省公共资源交易平台服务规范总则》

	办理条件
	采购需求明确，采购资金落实

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://ggzy.huangshan.gov.cn/TPBidder/memberLogin

	承诺办结时限
	1个工作日
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2354518
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：采购人在黄山市公共资源交易系统提交办理材料。
第二步：黄山市公共资源交易中心政府采购科核验资料完整性，完整的进行项目登记，不完整的将一次性告知。

	所需材料

	材料
序号
	材料名称
	规格份数
	盖章要求
	是否容缺
	示范文本下载

	
	
	原件
	复印件
	电子件
	
	
	

	1
	采购申请表或政府集中采购委托书
	0份
	0份
	1份
	公章
	不容缺受理
	见附件

	2
	资金落实情况（办理材料1中未明确资金来源的需提供）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	无示范文本，原件扫描

	3
	采购需求
	0份
	0份
	1份。
	无
	不容缺受理
	无示范文本，原件扫描

	4
	徽采云政府采购计划书（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	容缺受理
	无示范文本，原件扫描

	5
	数据资源管理部门审核材料（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	容缺受理
	无示范文本，原件扫描

	6
	单一来源方式材料（单一来源项目需提供）
	0份
	0份
	1份
	无
	公开招标标准限额以下的项目可容缺受理
	无示范文本，原件扫描

	7
	邀请招标方式审核材料（邀请招标项目需提供）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	无示范文本，原件扫描

	8
	达到公开招标数额标准的项目，拟采用竞争性谈判、竞争性磋商或询价方式的审核材料（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	无示范文本，原件扫描

	9
	招标代理协议（委托社会代理机构的需提供）
	0份
	0份
	1份
	无
	容缺受理
	无示范文本，原件扫描

	10
	徽采云意向公开截图（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	容缺受理
	无示范文本，原件扫描

	备注
	经徽采云审核采购方式的项目无需提供办理材料6、7、8。


附件：http://ggzy.huangshan.gov.cn/002/002002/4.html
场地安排
	办理事项名称
	场地安排
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心交易服务科

	办事依据
	《安徽省公共资源交易平台服务规范总则》

	办理条件
	项目已登记，采购文件通过合规性复核

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://ggzy.huangshan.gov.cn/TPBidder/memberLogin

	承诺办结时限
	即时办结
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2354561
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	采购人或项目代理机构通过黄山市公共资源交易系统直接预约即可。

	所需材料

	无



采购文件发布
	办理事项名称
	采购文件发布
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心政府采购科

	办事依据
	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《黄山市公共资源交易信息核验实施细则（试行）》

	办理条件
	已完成项目登记的采购类进场项目

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://ggzy.huangshan.gov.cn/TPBidder/memberLogin

	承诺办结时限
	1个工作日
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2354518
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：项目代理机构在黄山市公共资源交易系统提交办理材料。
第二步：采购人在黄山市公共资源交易系统对提交的办理材料进行签章确认。
第三步：黄山市公共资源交易中心政府采购科对采购文件核验后，即时在黄山市公共资源交易中心门户网自动公开发布，不符合要求的将一次性告知。

	所需材料

	材料
序号
	材料
名称
	规格份数
	盖章要求
	是否容缺
	示范文本下载

	
	
	原件
	复印件
	电子件
	
	
	

	1
	采购文件
	0份
	0份
	1份
	电子签章
	不容缺受理
	见附件


附件：http://ggzy.huangshan.gov.cn/002/002006/20250328/6573e968-68de-404d-b25a-9b3ffcb1a4fc.html

采购公告发布
	办理事项名称
	采购公告发布
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心政府采购科

	办事依据
	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《政府采购公告和公示信息格式规范（2020年版）
④《安徽省公共资源交易平台服务规范总则》

	办理条件
	项目已登记、开评标时间及场地已预约

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://ggzy.huangshan.gov.cn/TPBidder/memberLogin

	承诺办结时限
	1个工作日
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2354518
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）


上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：由项目代理机构在黄山市公共资源交易系统提交办理材料。
第二步：由黄山市公共资源交易中心政府采购科核验场地、时间、资料完整性信息后，即时在黄山市公共资源交易中心门户网自动公开发布，并同步发布（推送）至安徽省公共资源交易监管网，政府采购类项目同步发布（推送）至安徽省政府采购网；不完整的将一次性告知。

	所需材料

	材料
序号
	材料名称
	规格份数
	盖章要求
	是否容缺
	示范文本下载

	
	
	原件
	复印件
	电子件
	
	
	

	1
	采购公告
	0份
	0份
	1份
	电子签章
（只需招标代理签章）
	不容缺受理
	见附件

	2
	采购文件
	0份
	0份
	1份
	电子签章
	不容缺受理
	无示范文本，由系统导出

	3
	采购需求
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	无示范文本，由系统导出


附件：http://ggzy.huangshan.gov.cn/002/002006/20250328/6573e968-68de-404d-b25a-9b3ffcb1a4fc.html

评标评审专家抽取
	办理事项名称
	评标评审专家抽取
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心信息科

	办事依据
	安徽省公共资源交易评标评审专家库和专家管理办法（皖政办〔2023〕15号）

	办理条件
	符合评标评审专家抽取条件的项目

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://zjk.in.ah.cn:9091/#/guide/guideIndex

	承诺办结时限
	即时办结
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2351026
	监督电话
	0559-2351788

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：招标代理机构登录公共资源交易系统，按照自助抽取操作要求，自助完成评标专家抽取。 
第二步：信息科工作人员根据代理反馈，对自助抽取中存在需要补抽的情况，通过安徽省公共资源交易评标评审专家库管理系统进行补抽。非进场交易项目抽取评标专家时，代理机构还需填写《黄山市非进场交易项目评审专家抽取申请表》《黄山市非进场交易项目信息完善表》，经市交易中心信息科负责人、分管领导签字确认后方可抽取，项目评审完成后6天内必须提交《黄山市非进场交易项目评委费录入表》。
第三步：抽取市内评标专家需在集合时间前2-3个小时推送项目信息、回避信息、抽取条件等完成自助抽取。全省抽取评标专家的项目应于评标时间前24小时内进行。
第四步：评标专家到齐后，招标代理人员通过交易系统下载抽取结果表。
第五步：若有评标专家需要回避的，招标代理人员至抽取室登记，信息科工作人员通过省综合评标专家库补抽评标专家。

	所需材料

	材料
序号
	材料名称
	规格份数
	盖章要求
	是否容缺
	示范文本下载

	
	
	原件
	复印件
	电子件
	
	
	

	1
	《公共资源交易项目评审专家抽取申请表》
	0份
	0份
	1份
	电子签章
	不容缺受理
	见附件

	2
	《黄山市非进场交易项目评审专家抽取申请表》
	1份
	0份
	0份
	电子签章
	不容缺受理
	

	3
	《黄山市非进场交易项目信息完善表》
	1份
	0份
	0份
	电子签章
	不容缺受理
	


附件：http://ggzy.huangshan.gov.cn/002/002002/20211108/42502733-4ca2-4dd5-b66a-3c069bcebd64.html

开评标组织
	办理事项名称
	开评标组织
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心政府采购科

	办事依据
	《黄山市公共资源交易中心开评标现场管理规定》

	办理条件
	投标供应商符合规定数量

	办理形式
	现场开标
	办理地点
	现场开标：黄山市公共资源交易中心一楼 开标室(依据项目公告）

	
	不见面开标
	
	不见面开标：http://ggzy.huangshan.gov.cn/BidOpening/bidopeninghallaction/hall/login

	承诺办结时限
	即时办结
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2354518
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：项目代理机构人员需在开标（投标截止时间）前半小时到达黄山市公共资源交易中心，并按采购文件规定组织开评标。
第二步：项目代理机构人员做好开评标前准备，佩戴身份挂牌。
第三步：项目代理机构组织开评标。
第四步：评标结束后，项目代理机构人员对评标委员会或评审小组提交的评标（评审报告）资料进行整理、存档。

	所需材料

	无


中标（成交）结果公告信息发布
	办理事项名称
	中标（成交）结果公告信息发布
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心政府采购科

	办事依据
	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《政府采购公告和公示信息格式规范（2020年版）》
④《安徽省公共资源交易平台服务规范总则》

	办理条件
	采购人已按照评标（评审）报告的顺序确定中标（成交）单位

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://ggzy.huangshan.gov.cn/TPBidder/memberLogin

	承诺办结时限
	1个工作日
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2354518
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：项目代理机构在黄山市公共资源交易系统提交办理材料。
第二步：由采购人对项目代理机构提交的信息进行签章确认。
第三步：黄山市公共资源交易中心政府采购科核验信息完整性后，即时在黄山市公共资源交易中心门户网自动公开发布，并同步发布（推送）至安徽省公共资源交易监管网，政府采购类项目同步发布（推送）至安徽省政府采购网；不完整的一次性告知。

	所需材料

	材料
序号
	材料名称
	规格份数
	盖章要求
	是否容缺
	示范文本下载
	备注

	
	
	原件
	复印件
	电子件
	
	
	
	

	1
	需要发布的中标（成交）结果公告信息及附件
	0份
	0份
	1份
	中标（成交）结果公告信息、采购人确认成交结果需电子签章，其他无要求
	不容缺受理
	无
	附件包括：
a、 采购文件（已公告的可不重复公告）；b、采购人确认成交结果；
c、最终排序表,包含客观分、总分及排名（如有，按采购文件规定发布）；d《中小企业声明函》（适用于中标、成交供应商为中小企业的）；e、《残疾人福利性单位声明函》（适用于中标、成交供应商为残疾人福利性单位的）；f、注册所在县扶贫部门出具的聘用建档立卡贫困人员具体数量的证明（适用于中标、成交供应商为注册地在国家级贫困县域内物业公司的）；g、《三首产品声明函》（适用于中标、成交供应商所投产品含三首产品的）h、被推荐供应商名单和推荐理由（适用于邀请招标、竞争性谈判、询价、竞争性磋商采用书面推荐方式产生符合资格条件的潜在供应商的）；





中标（成交）通知书办理
	办理事项名称
	中标（成交）通知书办理
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心政府采购科

	办事依据
	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》

	办理条件
	与中标（成交）结果公告一同办理

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://ggzy.huangshan.gov.cn/TPBidder/memberLogin

	承诺办结时限
	1个工作日
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2354518
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：项目代理机构在黄山市公共资源交易系统提交中标（成交）通知书。
第二步：采购人对项目代理机构提交的中标（成交）通知书进行确认。
第三步：黄山市公共资源交易中心政府采购科核验信息并见证，不完整的一次性告知。

	所需材料

	无




资料归档
	办理事项名称
	资料归档
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心政府采购科

	办事依据
	《安徽省公共资源交易平台服务规范总则》  

	办理条件
	项目合同已备案，档案资料已齐全

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://ggzy.huangshan.gov.cn/EpointDzda/customframe4bid/login_TP

	承诺办结时限
	电子档案提交后5日内办理
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2354518
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：项目合同备案次日，黄山市公共资源电子交易系统中的电子文件自动传输至黄山市公共资源电子档案管理系统，项目代理机构采集项目档案提交至采购科档案管理员。
第二步：采购科档案管理员对项目电子档案的规范性进行核验，不符合要求的一次性告知。对符合归档要求的项目定期进行编号、设置保管年限、推送入库。

	所需材料

	材料序号
	类别
	材料名称
	规格份数
	盖章要求
	是否容缺
	示范文本下载

	
	
	
	原件
	复印件
	电子件
	
	
	

	1
	




项目登记资料
	采购申请表或政府集中采购委托书
	0份
	0份
	1份
	公章
	不容缺受理
	





无示范文本，由系统导出

	2
	
	资金落实情况（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	3
	
	采购需求
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	4
	
	徽采云政府采购计划书（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	5
	
	数据资源管理部门审核材料（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	6
	
	单一来源方式材料（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	7
	
	邀请招标方式审核材料（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	8
	
	达到公开招标数额标准的项目，拟采用竞争性谈判、竞争性磋商或询价方式的审核材料（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	9
	
	招标代理协议（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	10
	
	徽采云意向公开截图（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	11
	交易过程资料
	采购活动过程中产生的采购公告、采购文件
	0份
	0份
	1份
	电子签章
	不容缺受理
	

	12
	
	更正公告（如有）
	0份
	0份
	1份
	电子签章
	不容缺受理
	

	13
	
	开标过程材料（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	14
	
	评审报告
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	15
	
	采购人确定中标或成交结果、中标或成交结果公告、中标或成交通知书
	0份
	0份
	1份
	电子签章
	不容缺受理
	

	16
	
	对采购文件采购过程或中标（成交）结果的质疑材料以及质疑回复（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	17
	
	投诉材料及投诉处理意见（如有）
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	18
	
	中标（成交）供应商投标文件
	0份
	0份
	1份
	无
	不容缺受理
	

	19
	
	合同文本
	0份
	0份
	1份
	电子签章
	不容缺受理
	


[bookmark: _GoBack]
合同公开
	办理事项名称
	合同公开
	办理科室
	黄山市财政局国库科

	办事依据
	①《安徽省公共资源交易平台服务规范总则》
②《关于黄山市公共资源交易项目合同备案相关工作的通知》

	办理条件
	中标通知书已发放，合同在线签订

	办理形式
	在线办理
	办理地点
	http://ggzy.huangshan.gov.cn/TPBidder/memberLogin

	承诺办结时限
	即时办结
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2354518
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：中标（成交）供应商登录黄山市公共资源交易门户网站进入“投标人”模块,在采购业务的“合同备案”栏目上传对应项目的合同文本，填写相关信息后进行在线签章，提交；
第二步：采购人登录黄山市公共资源交易门户网站进入“招标人”模块,在采购业务的“合同备案”栏目对中标（成交）供应商提交的合同进行在线签章确认，经项目代理机构复查后推送至电子监管系统；
第三步：市财政局在线备案，通过电子监管系统推送至电子服务系统，即时在黄山市公共资源交易中心门户网自动公开发布，并同步发布（推送）至安徽省公共资源交易监管网，政府采购类项目同步发布（推送）至安徽省政府采购网。

	所需材料

	材料
序号
	材料名称
	规格份数
	盖章要求
	是否容缺
	示范文本下载

	
	
	原件
	复印件
	电子件
	
	
	

	1
	签章齐全的政府采购项目合同
	0份
	0份
	1份
	电子签章
	不容缺受理
	无示范文本，由系统导出


档案查询
	办理事项名称
	档案查询
	办理科室
	黄山市公共资源交易中心政府采购科

	办事依据
	①《安徽省公共资源交易平台服务规范总则》；②《黄山市公共资源交易中心业务档案管理办法》；③《黄山市公共资源交易中心交易项目电子档案管理办法（试行）》

	办理条件
	工作需要

	办理形式
	现场办理
	办理地点
	黄山市公共资源交易中心一楼政府采购科104室

	承诺办结时限
	1个工作日
	收费标准
	不收费

	咨询电话
	0559-2354518
	监督电话
	0559-2355179

	办理时间
	周一至周五（法定节假日除外）
上午9：00至12：00 下午1：30至5：00

	办理流程
	第一步：档案查询申请人提交办理材料。
第二步：按照《黄山市公共资源交易中心业务档案管理办法》、《黄山市公共资源交易中心交易项目电子档案管理办法（试行）》的规定履行查询借阅手续。
第三步：由黄山市公共资源交易中心专职档案管理人员负责办理具体档案查询或借阅事宜。

	所需材料

	材料
序号
	材料名称
	规格份数
	盖章要求
	是否容缺
	示范文本下载

	
	
	原件
	复印件
	电子件
	
	
	

	1
	查询档案的书面申请
	1份
	0份
	0份
	公章
	不容缺受理
	见附件

	2
	查询人员的身份证明
	0份
	1份
	0份
	无
	不容缺受理
	无示范文本，
提供原件



