
图们市公共资源交易中心服务细则

序号 服务项目 服务岗位 服务流程 完成时限

1 信息发布 交易受理科
在交易平台网页上发布各类

业务信息和综合信息。

按要求时限进行

发布。

2

国有产权转

让申请受理
交易受理科

受理国有产权交易类（产权、

增资、实物、租赁、机动车、

权益类等）项目入场申请，对

申报的部分文件资料进行齐

全性核验。

1个工作日（自行

规定）。

3

土地使用权

出让申请受

理

交易受理科

受理国有建设用地使用权、矿

业权出让项目入场申请，对申

报的文件资料进行齐全性核

验。

1个工作日（自行

规定）。

4

建设工程项

目申请受理
交易受理科

受理建设工程项目申请，查看

项目名称、编号内容填写是否

完整。

1个工作日（自行

规定）。

5

政府采购计

划受理
交易受理科

从财政采购网站下载《项目采

购计划登记表》、《项目采购

变更采购方式申请登记表》，

邮箱接收《临时采购计划》等，

录入交易系统生成《政府采购

1个工作日（自行

规定）。



计划书》。

6 项目审批 交易受理科

国有产权转让申请、土地使用

权出让申请、市级政府采购计

划负责人审批。

1个工作日（自行

规定）。

7

评审专家抽

取
交易组织科

根据评审专家需求（采购和建

设），从抽取系统抽取评审专

家，推送至评标系统。

即时办理（自行

规定）。

8 场地预约 交易组织科
自采购人确认后两个工作日

完成场地预约。

2个工作日（地方

规定）。

9 场地确定 交易组织科 确认现场组织岗的场地申请。
1个工作日（地方

规定）。

10

发布采购、

更正公告
交易受理科

场地审核确认后发布政府采

购、国有建设土地使用权和农

村集体建设用地使用权招标、

国有产权交易过程涉及招标、

拍卖、竞争性谈判、综合评议

等非电子竞价活动采购公告、

更正公告，评审部负责人进行

审核。

1个工作日（地方

规定）。

11 组织、见证 交易组织科

负责政府采购活动、的组织、

见证和结果的确认；负责国有

建设土地使用权和农村集体

无



建设用地使用权招标、国有产

权交易过程涉及招标、拍卖、

竞争性谈判、综合评议等非电

子竞价活动的组织和见证。

12

政府采购活

动结果确认
交易受理科

发布政府采购活动中标（成

交）公告。

定 标 后2个 工 作

日（国家规定）。

13 档案整理 交易管理科 档案整理、归档。

开 标 完 成 后 7个

工作日（地方规

定）。

14 移交档案 交易管理科 汇总移交采购项目档案。

开 标 完 成 后 7个

工作日（地方规

定）。

15 质疑处理 交易组织科

接收交易受理科转交的质疑

材料；组织专家处理质疑；整

理专家意见并形成书面材料

后交内控部。

在质疑答复有效

期 截 止 日 前 1个

工作日完成（自

行规定）。

16 质疑函转交 交易受理科
接收质疑函后转交至各相关

部门处理。
当日(自行规定）。

17

质疑答复函

通知领取
交易受理科

接收中心相关部门质疑答复

函后通知质疑供应商领取。

当日通知领取，

自 接 之 日 起 在 7

个工作日内办结

（国家规定）。



18

交易服务对

象投诉文件

转交

交易受理科
接收投诉文件后转交至相关

部门处理。

即 时 办 理(自 行

规定）。

19

交易服务对

象投诉答复

文件通知领

取

交易受理科

接收中心相关部门投诉答复

文件后通知交易服务对象领

取。

即 时 办 理(自 行

规定）。

20 通知采购人 交易受理科
系统自动推送采购项目至采

购人。
系统自动推送。

21

签订委托代

理协议
交易受理科

系统自动生成委托代理协议，

采购人电子签章。
系统自动生成。

22

确定采购需

求
交易受理科

对采购人提交的采购需求，进

行合法性及合规性检查。

采购人提报采购

需 求 后 原 则 上 2

个工作日内反馈

修改意见（地方

规定）。

23

编制采购文

件
交易受理科 编制采购文件。

采购需求表相关

内 容 确 定 后 2个

工作日内。（地

方规定）。

24

复核采购文

件
交易受理科 复核采购文件。

编制采购文件后

1个工作日内（地



方规定）。

25 内部审核 分管领导 审核采购文件。

复核采购文件后

原 则 上 各1个 工

作日内（地方规

定）。

26 采购人审核 交易受理科
系统自动推送采购文件至采

购人，进行电子签章审核。
---

27

确认更正事

项
交易受理科 确认更正事项。

按照确定采购需

求、编制采购文

件、复核采购文

件及审核采购文

件规定的时限执

行（地方规定）。

28

组织标前答

疑会
交易受理科 组织标前答疑会。

按采购文件规定

的时间组织标前

答疑会（自行制

定）。

29

答复供应商

询问
交易受理科 答复供应商询问。

自接到供应商询

问 后3个 工 作 日

内（国家规定）。



30

处理供应商

质疑
交易受理科

处理供应商质疑，起草质疑答

复书。

按照质疑处

理有效期内完

成（国家规

定）。

31

协助采购办

处理投诉
交易受理科

协助采购办处理投诉，起草相

关说明。

按市财政局采购

办规定的期限内

完成。

32 项目申报 交易受理科

对委托方提交的要件进行复

核，审核通过后一次性告知需

要补充的其他要件；指导委托

方进行交易系统的项目申报；

项目申报及要件若符合齐全

性、合规性要求，进行现场踏

查，实地查看标的情况。

要件完全合

规 后5个 工 作 日

内(地方规定)。

33 竞买登记 交易受理科 竞买咨询，登记审核。

竞买人资料齐全

1个工作日内（地

方规定）。

34 竞价 交易受理科

指导竞买人进行竞价；竞价活

动结束，对成交项目出具交易

结果通知书。

竞价结束未成交

的竞买人名单提

交财务科，5个工

作日内退回交易

保证金（地方规



定）。

35

成交结果公

示
交易受理科 对交易结果进行公示。

出具交易凭证后

2个 工 作 日 内 完

成（地方规定）。

36 资料归档 交易管理科 整理并移交项目档案。

项目完成后10个

工 作 日 内 完 成

（地方规定）。

37

资料查验、

预约场地
交易组织科

负责接收交易受理科提交的

报件资料，对报件资料内容进

行查验、预约场地。

1个工作日（地方

规定）。

38

竞买资料审

核
交易受理科

竞买报名资料的审核、竞买资

格的确认工作。

1个工作日（地方

规定）。

39

组织开展交

易活动
交易组织科

组织开展土地（矿业权）挂牌

（拍卖）现场、网络（竞价）

交易活动。

1个工作日（地方

规定）。

40

成交确认、

公示、档案

归档

交易管理科
成交信息确认、公示，档案归

档。

10个工作日（地

方规定）。

41 场地预约 交易组织科 场地预约审核。 即时完成（地方



规定）。

42 信息公告 交易受理科 发布招标公告。
当 日 即 时 完 成

（地方规定）。

43 组织交易 交易组织科
1.确认投标情况；2.开、评标

现场见证与服务。

当 日 即 时 完 成

（地方规定）。

44 信息公示 交易受理科
发布中标候选人公示、中标结

果公告。

即时完成（地方

规定）。

45 档案整理 交易管理科 资料归档。
即时完成（地方

规定）。
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