净月开发区政府采购操作指南

1、 获取政府采购信息
1. 互联网：中国政府采购网（http://www.ccgp.gov.cn/）和长春净月高新技术产业开发区政府采购中心网（http://procure.jingyue.gov.cn/）。
2. 报刊：《长春日报》和《吉林日报》
3. 微信公众账号：净月高新区政府采购中心
2、 供应商入网注册申请
[bookmark: _GoBack]入网申请采取网上注册的方式。
（1） 浏览器地址栏输入procure.jingyue.gov.cn，进入长春净月高新技术产业开发区政府采购网，在网页左侧用户登录区域，点击“注册”按钮，进入下一步。
[image: ]
（2） 查看注册流程，点击“下一步”，进入供应商注册协议页面。
[image: ]
[image: ]
（3） 请认真阅读长春净月高新技术产业开发区政府采购中心供应商注册协议内容，点击“同意”，进入下一步。
（4） 设定用户名和密码。供应商自行编写用户名、密码、确认密码，并输入验证码后，点击“下一步”，进入下级页面，供应商应牢记用户名和密码。[image: ]
（5） 如实、准确填写供应商网上注册登记表，带“*”号为必填项，“五证合一”的供应商，“组织机构代码”和“营业执照编号”均填写“统一社会信用代码”。填写完成后，首先点击“导出表格”，然后点击“注册”，完成网上注册。
[image: ]
3、 供应商投标报名
供应商投标报名应在规定的时间内进行，包括【网上报名】、【提交书面资料】两个步骤。
1. 网上报名
（1） 浏览器地址栏输入procure.jingyue.gov.cn，进入长春净月高新技术产业开发区政府采购网，网站左侧找到用户登录区域，点击“登录”按钮，输入注册时的用户名和密码登录。
[image: ]
（2） 登录后，在“信息导航”区域，点击“我要投标”，进入下一步。 
[image: ]
（3） 在“投标流程”区域，点击“报名”，进入下一步。
[image: ]
（4） 查找要报名的项目，点击项目名称后面跟的“报名”按钮，然后在弹出的新窗口中，选择要报名的项目对应的（分）包，点击“提交”按钮，弹出“报名成功！”，即完成网上报名。
[image: ]
[image: ][image: ]
2. 提交书面材料
供应商网上报名后，须携带招标公告中规定相应资料到净月高新技术产业开发区采购中心报名资格审查。
4、 缴纳投标保证金、开具收据
投标人必须以转账形式向长春净月高新技术产业开发区政府采购中心提交投标保证金（以人民币计）。投标人须将投标保证金存入采购机构指定账户。（收款单位：长春净月高新技术产业开发区机关财务结算中心；账号：7770520109000022；开户行：吉林银行福祉大路支行；地址：长春市福祉大路1572号）不得以其他单位、授权单位或被授权单位的转账作为保证金垫付，不收取现金、存折、外币。
投标人转账后须携带转账凭证原件或复印件到长春净月高新技术产业开发区机关财务结算中心（长春净月高新技术产业开发区管理委员会大楼5楼A区）开具投标保证金收据（投标人须将转账或汇款凭证同采购机构开具的投标保证金收据复印件一并附入投标文件内，否则视为未提交投标保证金。）
5、 现场踏勘
投标人应按照招标文件规定的时间现场踏勘，以便投标人获取有关编制投标文件和签署实施合同所涉及现场的各项资料，投标人应承担现场踏勘的责任和风险。
6、 答疑会
投标人应按招标文件规定的时间和地点参加答疑会，如有需要采购人或采购中心澄清或解答的问题，应以书面形式于答疑会前提交至政府采购中心，以便及时澄清。
7、 准备投标文件
供应商按照招标文件的要求制作投标文件，在招标文件规定的时间和地点递交投标文件。
8、 开标会
采购中心将于招标文件中规定的时间和地点组织开标会议，会议由采购人、采购监督部门、投标人代表和采购中心工作人员参加。
9、 评标会
开标会议结束后，采购中心组织评标会议，评标会议由评审专家委员会、采购人、监督部门、采购中心工作人员参加。投标人在评标会期间必须保持通讯畅通。
10、 中标结果会签
评标会议结束后，采购中心组织采购人和监督人进行中标结果会签确定中标人，并发布中标公告。 
11、 中标通知书
中标供应商按照中标公告中规定的时间到采购中心领取中标通知书，逾期视为放弃中标资格。
12、 提交履约保证金，签订合同
1. 中标供应商领取中标通知书后，按要求以转账形式向长春净月高新技术产业开发区政府采购中心提交履约保证金（以人民币计）。投标人须将履约保证金存入采购机构指定账户，并携带转账凭证到长春净月高新技术产业开发区机关财务结算中心（长春净月高新技术产业开发区管理委员会大楼5楼A区）开具履约保证金收据。（收款单位：长春净月高新技术产业开发区机关财务结算中心；账号：7770520109000022；开户行：吉林银行福祉大路支行；地址：长春市福祉大路1572号）不得以其他单位、授权单位或被授权单位的转账作为保证金垫付，不收取现金、存折、外币。
2. 提交履约保证金后，中标供应商执履约保证金收据与采购人签订政府采购合同。合同一式三份，采购人、中标人、采购中心各执一份。
13、 履行合同
采购人和中标人应严格履行政府采购合同，在规定的时限内履行合同规定的全部内容。
14、 验收
采购人及相关部门负责对政府采购合同规定的内容进行验收。
15、 归档
采购中心对招标项目的所有文件进行整理归档、存档备案。
16、 投标保证金的退还
中标公告发布后，未中标投标人持盖有公司财务专用章的收据，并提供投标人开户行和账号信息，到政府采购中心办理投标保证金退还事项。中标供应商应在合同签订后持上述材料及合同原件到政府采购中心办理。财务收据写明内容如下：今收到长春净月高新技术产业开发区机关财务结算中心返还投标保证金。
17、 履约保证金的退还
供应商按合同履约后，持采购人出具的履约证明和盖有公司财务印章的收据，并提供投标人公司开户行和账号信息，到政府采购中心办理履约保证金退还事项。财务收据写明内容如下：今收到长春净月高新技术产业开发区机关财务结算中心返还履约保证金。
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