
政府采购项目信息核验指引



目录

进场交易申请1

交易公告/文件2

开评标情况录入及结果公告4

更正公告及澄清文件3

结果变更5

CONTENTS

质疑及档案归档6



进场交易申请11



1

单一来源项目“监管类型”选择“是”，“是否财政监管平台项目”选择“否”。



1

注意出资比例填写格式，资金类型至少填写一项。



1

1.注意采购单位性质；
2.联系人填人名，联系电话填写正确的电话号码



1

（一）附件信息上传以下资料：1.财政审批的计划书（企业采购上传含有项目预算及采购方式等信息的
会议纪要），2.代理协议，3.代理机构及采购人盖章的入场登记表，4.代理机构法人授权委托书，5.公
开招标上传论证全过程资料（非标方式上传采购人盖章的公平竞争审查表），6.其他资料（最高限价说
明资料、进口产品论证资料、单一来源论证资料及公示截图等）
（二）入场登记表上代理机构联系人、代理机构法人授权委托书上的被委托人、系统上录入的采购代
理机构联系人要一致；
（三）项目分包信息只能在“标段信息”展示，在标段信息里面的采购明细分包无效。



1

1.注意单位填“批”或“项”，数量填1，单价和预算一致；
2.保证金金额不能超过预算的2%；
3.如项目有分包，分包名称应该为“项目名称+分包”，如：XXX项目1包



交易公告/文件12



1

面向中小企业/小微企业采购的，将提供《中小企业声明函》作为特殊资格要求，面向小微企业采购的，
将描述修改为“本项目专门面向小微企业采购”。



1



1

1.交易公告系统自动生成并签章，只能有一个附件
2.招标文件上传PDF文件，只能上传一个附件



1

采购文件至少需要审核：1.评分标准的主观分设置是否符合规定，其他评分是否违反法律规定，2.是否落实
政府采购政策，价格扣除比例是否正确，3.是否违规收取质保金，等常规要求。
并将审核的问题逐条反馈到审核意见里。



1

1.核对评分办法选择是否正确；
2.初步评审、详细评审、废标条款按照采购文件内容填写；
3.专门面向中小企业/小微企业采购的项目，必须将要求提供《中小企业声明函》作为资格审查内容。



更正公告及澄清文件13



1

1.如果变更内容影响投标人制作文件，开标时间（含投标文件递交截止时间、保证金缴纳截止时间）按规定延期；
2.审核更正事项、更正理由等是否符合法律规定。
3.重新制作澄清文件的，提醒投标人重新下载新的澄清文件，否则无法制作投标文件。



1

1.如不改变采购文件内容，只变更报名时间或开标时间的，可不制作澄清文件；
2.将采购人盖章的变更说明或变更公告上传到“答疑说明文件导入”；
3.评分办法如有变更，重新录入“评标办法”。



开评标情况录入及结果公告14



1

1.开标正常结束的开标结论选择“开标结束”，开标环节废标选择“废标”，不能错选；
2.附件上传开标过程中线下签字的签到表、见证记录表、开标一览表等；
3.开标过程中的异常情况填写在“开标过程中的其他事项记录”



1

1.如有中标单位，评标结论选择“中标公告”，废标的选择“废标”；
2.附件上传线下签字的评标报告等，线上签章的资料不需要上传。



1

主要标的信息：货物类必须填写品牌、型号；服务类填写服务要求及服务标准等；工程类填写项目经理
及证书编号（如农产品等没有品牌的可填写无）



录入交易异常后，还需要发“结果公告”



1.填写中标通知书的成交金额必须填写单位；
2.项目有多包的，项目结束后再发结果公告，不能单独发布一个包的废标公告。



结果

公示代理机构及采购人盖章的中标公示

项目废标，公告标题改为：
XX项目废标公告或者XX项
目结果公告



结果变更15



1 .发 布 结 果 公 告 后 改 变 中 标 人 ：
第 一 步 ： 中 标 （ 成 交 ） 结 果 录 入 变 更 （ 附 件 上 传 ： 变 更 原 因 的 资 料 、 向 财 政 部 门 报 备 的
资 料 及 采 购 人 变 更 的 函 等

第 二 步 ： 发 布 结 果 公 告 （ 附 件 上 传 ： 盖 章 的 结 果 变 更 公 告 等 ）

2 .发 布 结 果 公 告 后 废 标 ：
第 一 步 ： 采 购 异 常 录 入 （ 附 件 上 传 ： 盖 章 的 结 果 变 更 公 告 等 ）

第 二 步 ： 发 布 结 果 公 告 （ 附 件 上 传 ： 盖 章 的 结 果 变 更 公 告 等 ）

注 意 ： 变 更 原 因 的 资 料 、 向 财 政 部 门 报 备 的 资 料 及 采 购 人 变 更 的 函 等 不 能 上 传 到 结 果 变
更 公 告 附 件 对 外 公 示 的 ， 上 传 至 “其 他 补 充 资 料 上 传 ”。



质疑及档案归档16



1 . 如 项 目 有 质 疑 ， 交 易 中 心 工 作 人 员 应 提 醒 代 理 机 构 按 时 、 按 程 序 处 理 质 疑 。
2 . 项 目 结 束 后 ， 交 易 中 心 在 “ 档 案 管 理 - - 项 目 归 档 ” 下 载 项 目 档 案 归 档 ， 并 确 认 档 案 资
料 的 完 整 性 。 （ 保 存 期 限 ： 采 购 结 束 之 日 起 至 少 保 存15年 ）


