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场地使用管理规定
• 规范公共资源交易中心场地使用秩序



总则

明确制定目的与场地功能

制定目的
发挥平台服务功能，提高场地使用效率，
保障交易规范有序。

场地功能分布
重点围绕公共服务区、交易实施区等四大核心功能
区设置和管理。

评标评审区功能
集合开标、评标等功能，用于公共资源交易的开标、评标活
动。

中心职责
负责场地设施维护、服务保障和使用管理
等工作。

人员要求
进场使用单位及其工作人员应遵守和配合中心统一
管理。

出入要求
开展交易活动时，各方人员须佩戴工作证出入指定场地。



综合管理

现场秩序维护
中心工作人员负责维持交易
现场秩序，保障交易活动顺

利进行。

电子设备使用
场地使用单位工作人员按规

定程序操作电子设备。

离场检查
使用完毕，检查设备设施完
好，摆放物品整齐，关闭门

窗电源。

公物爱护
进入场地人员应自觉爱护公
物，遵守公共秩序和社会公

德。

禁止行为
不得随意走动喧哗、损坏公
物、携带危险品等破坏秩序

行为。

维持交易现场秩序与设备使用规范



开标区使用

人员到场

相关人员按时到指定
场地参与交易活动。

资料准备

项目单位或招标代理
机构提前准备好资料、

调试设备。

人员登记

组织参会人员有序进
入开标室，做好人员

登记。

会场秩序

与会人员按指定位置
就坐，保持安静，通

讯工具静音。

发言要求

有疑问举手申请发言，
质疑投诉按规定书面

提出。

行为准则

与会人员举止文明、
诚实守信、严格自律，

杜绝徇私舞弊。

规范开标区交易活动流程与人员行为



评标区使用

严格管理评标区人员与设备使用

门禁管理

评标区域实行门禁管理，相
关人员通过指定通道进出。

1 资料准备

项目单位或招标代理机构评
标前准备好资料、调试设备。

2 通讯限制

评标委员会成员不得携带通
讯工具，评标结束前禁止与
外界联系。

3 言论要求

评标期间不得发表歧视性、
倾向性言论，影响公正评审。

4

信息保密

不得透露与评标有关情况，不得将投标文
件带离评标区。

5 用餐规定

用餐由项目单位或招标代理机构订餐，评
标区内就餐。

6 设备使用

保持评标室卫生，按规定使用设备，损坏
物品照价赔偿。
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其他功能区使用

明确其他功能区使用要求

01

使用规定
其他功能区使用时应严格遵守各项工作规
定。

02

专家抽取室
抽取人员按要求抽取专家，不得随意走动
喧哗，做好保密工作。

03

监督室
相关人员经同意进入监督室，不得喧哗、
吸烟，不乱用设备。



评标专家场内不良行为管理规定
• 规范评标专家场内行为，提高评审质量



规定目的与适用范围

明确制定目的与
适用对象

制定目的 加强对评标活动管理，规范评审专家执业行为，提高评审
工作质量。

适用范围 适用于中心评标专家执业行为管理。



不良行为定义与记录

界定不良行为
并明确记录内
容

不良行为定义 指评标专家违反法律、法规等规定，有违诚信的行为。

包括专家姓名、项目名称、日期、表现、见证材料、分值建
议等。记录内容



记录与核实

说明不良行为记录与核实流程

1

记录主体
中心负责对评标专家不良行为进行见证与记录。

2

核实流程
发现不良行为后，与相关人员核实并签字确认，

提出记分意见。

3

反映要求
招标人、招标代理机构、评标专家发现不良行

为应及时反映。



回避与违法违规情形

明确评标专家需回避和违法违规的具体情形

回避情形 如与投标人有利害关系、收到请托等可能影响公正评标的
情况。

违法违规情形 包括应当回避而不回避、不公正评标、透露评标情况等行
为。



配合监督

强调中心配合监督部门工作

中心应配合各招投标行业监督部门做好审核、调查、认定工作。

配合部门



招标代理机构入场不良行为管理规定
• 规范招标代理机构进场交易行为



规定目的与适用对象

明确制定目的与适用对象

制定目的

规范招标代理机构进场交易行为，保障公共资源交易依法高效
进行。

适用对象

适用于进入交易中心开展招标代理业务的机构及其从业人员。



机构与人员定义

依法设立，接受委托从事招标代理业务的
社会中介组织或机构。

招标代理机构定义

受聘于招标代理机构，从事招标代理业务
并登记备案的专业人员。

从业人员定义

界定招标代理机构和从业人员的定义



管理与培训

说明交易中心对代理机构的管理与培训
要求

规范化管理

交易中心对招标代理机构代理活动实施规范化管理。

人员培训

招标代理机构应对工作人员进行培训，熟悉规定后方可执
业。

工作牌佩戴

代理机构工作人员进入业务区应佩戴工作牌。



项目登记与发布

明确项目登记与信息发布要求

项目登记时提供完整、真实、有效的
招标人和项目等信息。

项目登记信息
同一项目只能登记一次，不得多次重

复登记。

登记次数
在电子交易系统发布招标公告，明确

获取文件方式。

信息发布
正确发布招标信息，不得隐瞒、遗漏

或发布错误信息。

信息准确性



开评标准备与要求

规范开评标
前的准备与
场内行为

01代理机构应在开、评标前15
分钟到达预约场地。

场地到达
02 发现设备故障及时联系交易

中心修复或采取补救措施。

设备故障处理

03所有人员不得携带通讯工具和具
备录音、录像功能的设备。

通讯设备限制
04 不得在开、评标区内从事或讨论

与项目无关的事项。

无关事项处理

05按标准支付评审专家劳务费，
不得提高标准或支付额外费
用。

劳务费支付
06 进入评标室前备案入场信息，否

则交易中心可拒绝其进入。

入场信息备案



人员行为与禁止行为

人员行为准则
工作人员应仪表整洁、举止文明，遵守

交易中心规章制度。

01

人员离场要求
评标结束前不得离开评标区，确需离开

需经同意并登记。

02

制止违规行为
发现相关人员违规应及时制止，无效则
报告交易中心和监督部门。

03

禁止行为
不得泄露资料、行贿、串通等损害他人
合法权益的行为。

04
明确人员场内行
为准则与禁止行

为



建设工程业务操作规程
• 规范公共资源交易中心建设工程交易流程



适用范围与项目入场登记

适用范围

56%

凡进入中心的公共资源交易项目均适用本
规程。

项目入场登记

88%

进场交易项目均需在电子交易平台上办理
项目入场登记手续。

明确适用范围与项目入场登记要求



依法进场项目交易流程

项目信息填报

经备案后在电子平台填写项目信息
并上传附件，预约时间与场地。

场地预约审核

中心工作人员统筹安排场地，核验资
料，符合条件确认，否则退回。

发布项目信息

场地预约成功后，代理机构在规定时
间内发布招标公告。

进场交易

进场人员佩戴工作牌，遵守秩序，
中心核实备案人员信息。

发布结果公示

项目交易完成后，按规定及时发布交
易结果公示。

资料归档

完成合同签署后十个工作日内，上传
并提交完整的交易档案资料。

介绍依法进场项目的交易流程



其他项目交易流程

介绍其他项目的交易流程

项目信息填报 在电子平台填写项目信息并上传附件，预约时间与场地。

场地预约审核 中心工作人员统筹安排场地，核验资料，符合条件确认，否则
退回。

发布项目信息 场地预约成功后，代理机构在规定时间内发布招标公告。

进场交易 进场人员佩戴工作牌，遵守秩序，中心核实备案人员信息。

发布结果公示 项目交易完成后，按规定及时发布交易结果公示。

资料归档 完成合同签署后十个工作日内，上传并提交完整的交易档案资
料。



廉政守则
• 加强交易中心廉政建设



总则

明确廉政建设要求

执行法规 认真贯彻执行有关法律、法规和政策，做到有令必行、有禁必
止。

履行职责 认真履行工作职责，对事项不拖延、不推诿、不刁难。

办事原则 坚持秉公办事，公开办事程序，自觉接受社会监督。

廉洁奉公 恪尽职守，廉洁奉公，不以权谋私，不接受吃请，不索贿受贿。



禁止活动

明确禁止从事的活动

不得违法从事或强制指定招标、政府采购代理等中介服务。 不得强制非公共资源交易项目进入平台交易。

不得干涉市场主体选择依法建设和运行的公共资源电子交
易系统。

不得非法扣押企业和人员的相关证照资料。

不得设置限制性条件阻碍或排斥其他地区市场主体进入本
地市场。

不得违法要求企业法定代表人到场办理相关手续。
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