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II 

前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。 

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。 

本文件由武汉东湖新技术开发区公共资源交易监督管理局提出。 

本文件由武汉市投资促进局（市政务服务局）归口。 

本文件起草单位：武汉东湖新技术开发区公共资源交易监督管理局、武汉市投资促进局（市政务服

务局）、武汉市公共资源交易中心。 

本文件主要起草人：王朝晖、胡先青、胡广、邓雄林、田娜。 

本文件实施应用中的疑问，可咨询武汉市投资促进局，联系电话：027-65771678，邮箱：

572529743@qq.com；对本文件的有关修改意见建议请反馈至武汉东湖新技术开发区公共资源交易监督管

理局，联系电话：027-65563471，邮箱：602970323@qq.com。  

mailto:77304381@qq.com
mailto:602970323@qq.com。
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公共资源交易平台运行服务规范 

1 范围 

本文件规定了公共资源交易平台运行服务的基本原则、基本要求、服务流程、场所与设施、信息化

建设、安全与应急、服务质量与监督评价等内容。 

本文件适用于公共资源交易平台运行服务机构，主要是武汉市区两级公共资源交易中心所提供的

服务。社会资本建设运行的有关公共资源电子交易系统，可参照本文件有关要求执行。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。 

GB/T 2893.1  图形符号 安全色和安全标志 第 1 部分：安全标志和安全标记的设计原则 

GB/T 2894  安全标志及其使用导则 

GB/T 10001.1  公共信息图形 符号 第 1 部分：通用符号 

GB/T 20269  信息安全技术 信息系统安全管理要求 

GB/T 20270  信息安全技术 网络基础安全技术要求 

GB/T 20271  信息安全技术 信息系统通用安全技术要求 

GB/T 21061  国家电子政务网络技术和运行管理规范 

GB/T 21064  电子政务系统总体设计要求 

GB/T 22081  信息技术 安全技术 信息安全控制实践指南 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

公共资源交易 

涉及公共利益、公众安全的具有公有性、公益性的资源交易活动。 

公共资源交易平台 

实施统一的制度和标准、具备开放共享的公共资源交易电子服务系统和规范透明的运行机制，为市

场主体、社会公众、行政监督管理部门等提供公共资源交易综合服务的体系。 

公共资源交易平台运行服务机构 

通过资源整合共享方式，为公共资源交易相关市场主体、社会公众、行政监督管理部门等提供公共

服务的单位。公共资源交易中心是公共资源交易平台主要运行服务机构（以下简称“平台运行服务机

构”）。 
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公共资源交易电子服务系统 

联通公共资源电子交易系统、监管系统和其他电子系统，实现公共资源交易信息数据交换共享，并

提供公共服务的枢纽（以下简称“电子服务系统”）。 

公共资源电子交易系统 

根据各类公共资源交易特点，按照有关规定建设、对接和运行，以数据电文形式完成公共资源交易

活动的信息系统（以下简称“电子交易系统”）。 

公共资源交易电子监管系统 

政府有关部门在线监督公共资源交易活动的信息系统（以下简称“电子监管系统”）。 

项目实施主体 

公共资源交易项目的招标人、采购人、出让方、转让方、产权人、委托方等部门单位。 

项目竞争主体  

公共资源交易项目的投标人、供应商、竞买人、意向受让方等单位和个人。 

中介机构 

依法设立，在公共资源交易过程中受招标人、采购人、出让方、转让方、产权人或委托方等委托，

为其提供招标代理、采购代理、拍卖等相关服务的中介组织。 

4 基本原则 

平台运行服务机构应立足公共服务职能定位，不断优化场所、见证、信息、档案、专家抽取等服务，

遵循以下原则： 

—— 依法依规，科学规划。严格执行国家有关法律法规和政策，结合本地公共资源交易实际，合

理规划、科学布局，突出特色、注重实效； 

—— 便民高效，规范运行。精简办事材料，优化办理流程，完善功能标识，高效规范运行； 

—— 公开透明，强化监督。完善办事指南信息，构建完善咨询投诉、服务评价机制，不断提高业

务办理公开透明度，广泛接受社会监督。 

5 基本要求 

具备必要的、功能齐备的场所和设施，以及满足交易需求的电子交易系统，建立健全网络信息安

全制度，落实安全保护技术措施，保障系统安全稳定可靠运行。 

建立健全平台运行服务规范和内控机制，加强对工作人员的管理，不断提高平台服务质量和效率。 

在电子服务系统和服务场所醒目位置向社会公开平台的服务内容、服务流程、服务规范和监督渠

道等，主动接受社会监督。 

加强日常安全管理，制定实施突发性事件应急处理预案。 

积极配合政府有关部门调查处理投诉事项和违法违规行为，承担有关部门交办的其他工作。 
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6 服务流程 

业务咨询 

6.1.1 咨询服务方式包括但不限于网上咨询、电话咨询和现场咨询。 

6.1.2 工作人员应向交易相关主体提供以下咨询服务： 

—— 提供公共资源交易项目涉及的法律法规及相关规定； 

—— 介绍交易业务流程、办事指南、注意事项等； 

—— 指引相关主体使用电子交易系统办理相关事项； 

—— 其他咨询事项。 

6.1.3 咨询服务应遵循一次性告知制，不属于平台运行服务机构答复或解决的问题，应解释清楚，并

予以引导。 

项目登记 

6.2.1 应对纳入平台交易的项目实行网上登记，并明确具体的项目服务责任人。 

6.2.2 在办理项目登记时，工作人员应按照法律法规及相关规定进行必要提示，对确需调整、补充材

料的，应一次性告知项目实施主体或其委托的中介机构需调整、补充的材料。 

6.2.3 项目登记网上填报完成后，工作人员应根据交易项目的内容、规模及其交易方式，告知交易过

程中应当注意的事项。 

场地安排 

6.3.1 应引导项目实施主体或其委托的中介机构在线预约交易场地。 

6.3.2 应根据项目实施主体或其委托的中介机构的预约，及时确定交易项目的交易场地、交易时间。 

6.3.3 场地确定后确需变更的，应及时提供变更服务，并调整相应工作安排。 

6.3.4 项目实施主体或其委托的中介机构预计项目需启动隔夜评标的，应引导其在场地预约前告知。 

6.3.5 项目采用远程异地评标的，应配合做好主场或者客场的场地安排和服务工作。 

公告和公示信息公开 

6.4.1 公开的信息包括但不限于招标（采购）公告、中标（定标）候选人公示、中标（成交）结果公

告、澄清修改、产权交易（招拍挂）等交易信息。 

6.4.2 宜在交易场所公共服务区电子展示设备展示公告和公示相关信息。 

交易过程保障 

6.5.1 在交易实施前，应按照交易项目的特点、流程，做好场所、设施、技术等服务保障的准备工作。 

6.5.2 应按规定的时间、地点、方式抽取评标（评审）专家。 

6.5.3 应提示专家将随身携带的通讯及其他相关电子设备妥善保存在规定地点，并按规定的时间和方

式，有序引导经身份识别后的专家进入评标区域。交易实施过程中，应按规定的时间启用相关设施、场

所，提供必要的技术和其他相关服务，维持交易秩序，确保交易活动按照既定的交易流程顺利完成。 

6.5.4 有条件的可尝试将数字见证、人脸识别等先进的信息化手段引入交易现场秩序保障管理。 

6.5.5 如遇不可抗力、交易系统异常等情况，导致交易无法正常进行的，应按规定配合项目实施主体

或其委托的中介机构暂停交易。 

6.5.6 工作人员在交易服务过程中，对发现的不良交易行为应进行记录，并及时报送至有关行政监督
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管理部门依法处理；如发现有违法违规行为的，应当保留相关证据并及时向有关行政监督管理部门报告。 

6.5.7 交易实施过程中，遇有异议或者投诉的，应按规定及时向项目实施主体或其委托的中介机构，

或者有关行政监督管理部门反映，并协助做好有关核查及处理工作。依法应当暂停交易或者终止交易的，

应提示并配合项目实施主体或其委托的中介机构按规定进行公告。 

专家管理 

6.6.1 专家库类别及适用范围 

6.6.1.1 湖北省综合评标（评审）专家库，适用于工程建设项目，以及其他涉及公共利益、公众安全

的具有公有性、公益性的资源交易活动的专家抽取工作。 

6.6.1.2 湖北省政府采购评审专家库，适用于政府采购项目的专家抽取工作。 

6.6.2 专家抽取流程 

6.6.2.1 递交申请 

项目实施主体或其委托的中介机构根据项目特点情况确定抽取项目的专家专业和数量，同时明确

评审时间、地点及回避信息。 

6.6.2.2 组织抽取 

由专人通过相应专家库系统进行随机抽取。 

6.6.2.3 专家补抽 

在规定的评标（评审）时间开始前，出现专家请假的情况，或者在规定的评标（评审）时间开始后，

出现专家缺席、回避等情形，导致专家数量不符合规定的，应进行补抽。 

6.6.3  专家身份识别 

6.6.3.1 专家进入评标区前，由评标区工作人员负责核验专家身份证或其他有效证件，督促其存放手

机等电子设备和随身物品，经门禁系统自动识别后，进入相应评标室。 

6.6.3.2 工作人员应提示经身份识别后的专家仔细核对投标人名单，专家如与投标人存在利害关系应

主动申请回避。 

见证服务 

6.7.1 平台运行服务机构应以公共资源交易有关法律法规和政策文件为依据，对国家强制性规定招标

（采购）的项目全面履行见证职责，对进入公共资源交易服务场所的项目提供全流程见证服务，将其作

为对现有监管体系的有益补充。 

6.7.2 见证服务应遵循以下要求： 

—— 分类管理，应根据不同业务类型的交易流程和交易特点，制定针对性强的见证措施； 

—— 全流程覆盖，应实行“一项目一见证”的服务工作机制，配备专（兼）职工作人员，达到全

流程覆盖的工作要求； 

—— 关键点见证，应对交易过程中关键节点开展重点见证； 

—— 见证记录，应确保交易项目见证记录清晰、完整，妥善保存见证服务过程中产生的电子文

档、纸质资料、音视频等。 
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6.7.3 数字见证 

设置专门的数字见证室，具备“听得见、看得清、能沟通”的基本功能，工作人员在数字见证室通

过音视频设备开展见证。如遇特殊情况，可通过呼叫对讲系统进行沟通，由工作人员根据实际情况按规

定处理。 

档案管理 

6.8.1 应建立健全公共资源交易档案管理制度，将交易服务过程中产生的需存档的资料以及音视频等

按有关规定统一归档。 

6.8.2 应设专人负责档案管理，归档案卷应齐全、完整、目录清晰。 

6.8.3 应设立专门的交易档案场所并配套完善有关设施设备，确保档案存放地点安全通风；档案材料

采取防盗、防火、防尘、防潮、防虫等管理措施，维护档案的完整与安全。 

6.8.4 应按照相关法律法规规定的期限和要求保存档案。 

6.8.5 应依法依规提供档案查询服务，并做好档案查询记录。 

6.8.6 应定期进行数据统计，确保数据的采集、整理、汇总等工作的质量和效率，做到数据准确。 

7 场所与设施 

场所设置 

7.1.1 区域划分 

应合理设置公共服务区、交易实施区、评标评审区、办公区等功能区域，各功能区域应边界清晰、

标识醒目、设施齐备、干净整洁。 

7.1.2 公共服务区 

7.1.2.1 应设置咨询服务台，有专人提供业务咨询等服务。 

7.1.2.2 应配置信息展示、信息查询等设施，有专人维护管理。 

7.1.2.3 应按照各类公共资源交易的基本业务流程设置服务区域，配备相应的工作人员和办公设备。 

7.1.2.4 应配备数量合理的桌椅、饮水设施等，并设置公共卫生间。有条件的可配备电脑、复印、打

印等设备，适当安装便携式电子产品(如手机、笔记本电脑）的充电设备，并提供免费无线局域网。 

7.1.3 交易实施区 

应根据公共资源交易的实际类别，设置相应的开标室、谈判室、竞价室、拍卖厅等，并配备相应的

服务人员和必需的设施设备。 

7.1.4 评标评审区 

7.1.4.1 应独立设置，与咨询、办事、开标、竞价、拍卖等公开场所进行物理隔离，并提供满足电子

化评标评审需求的设施设备。 

7.1.4.2 应配备满足远程异地评标和多点分布式评标（评审）条件的设施设备。 

7.1.4.3 应设置门禁系统，门禁以内设置评标室、专家休息室、卫生间、茶水间等；门禁以外相邻区

域设置物品储存柜。 

7.1.4.4 有条件的可设置评委等候区。 
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7.1.4.5 有条件的应设置隔夜评标评审场所并配备相关设施。 

7.1.5 办公区 

7.1.5.1 应设置办公室、会议室、档案室等必要的办公场所，配置相应的设施设备。 

7.1.5.2 有条件的可为 CA证书、银行结算、公证等第三方服务机构提供相应的办公区域和设施。 

标识标志 

7.2.1 应在交易服务场所设置清晰的导向标识、门牌标识、禁止标识和安全标志。 

7.2.2 应有楼层导向图、功能分区平面图，以及不同人员的通道标识标志。 

7.2.3 标识标志应符合 GB/T 2893.1、GB/T 2894、GB/T 10001.1等要求。 

监控系统 

7.3.1 监控系统的布置应满足全覆盖、无死角要求。全部采用高清网络监控，根据监听需要设拾音器，

与摄像头音频输入连接。 

7.3.2 应对公共服务区、交易实施区、评标评审区进行 24小时不间断监控。 

7.3.3 应对监控范围内的一切声源与图像同步录取，并按照档案管理规定进行存储。 

7.3.4 监控系统由前端设备、录音录像设备、控制显示播放设备、传输网络以及管理软件等部分组成，

具备音视频信号采集、存贮、传输、监视监听控制和系统管理等功能。 

7.3.5 应满足在线音视频监控需要，确保声音清楚、图像清晰，并具备回放功能。 

7.3.6 监控系统应确保断电应急保障供电，满足特殊情况下连续监控要求。 

8 信息化建设 

软件要求 

8.1.1 应按照公共资源交易领域相关法律法规要求，运用先进技术手段，将各类信息资源进行整合和

集成，打造一体化信息管理平台，同时符合国家信息安全要求。 

8.1.2 电子服务系统、电子交易系统、电子监管系统的数据接口应符合有关规范要求。通过系统对接，

实现公共资源交易信息数据交换共享。 

8.1.3 电子服务系统应具备数据汇集、共享、查询、办理、用户反馈和提供公共服务等基本功能，包

括但不限于法律法规规章、公告公示、交易信息等有关信息数据公开。 

8.1.4 电子交易系统应按有关技术规范要求建立或以政府购买服务方式确定，满足各类公共资源在线

交易活动，包括但不限于满足用户登录、招标（采购）、投标、开标、评标（包括异地评标）、异议（质

疑）、投诉等交易要求，以及项目实施主体、项目竞争主体及中介机构参与交易活动的其他事项。电子

交易系统操作流程更新应及时进行公开告知。 

8.1.5 电子监管系统应具备调阅项目信息、在线实时监管、投诉处理等基本功能，满足监管需求。 

硬件要求 

8.2.1 信息化硬件设施以网络为基础，利用现代信息技术，将公共资源交易的基础业务贯穿起来，为

交易软件建设提供保障。 

8.2.2 信息化硬件建设遵循先进性、实用性、安全性、可扩充性，追求最优化的系统设备配置等原则。 
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9 安全与应急 

应建立突发性事件应急处理预案，明确突发性情况的应对措施。 

场所设施应满足消防等工程强制性标准的规定，配备消防器材、应急照明灯和标志，加强消防安

全日常监督检查。 

制定重大疫情或疾病应对措施，配备常见的心血管等疾病用药。 

应建立健全网络信息安全制度，落实安全保护技术措施。 

互联网运营网络宜采用主备模式。 

各类系统数据宜设置异地备份。 

信息和网络安全应符合 GB/T 22081、GB/T 20269、GB/T 20270、GB/T 20271、GB/T 21061、GB/T 

21064等文件要求。 

10 服务质量与监督评价 

平台运行服务机构应配备一定数量的相关专业人员，能满足为各类公共资源交易提供服务的要

求，建立健全内部管理制度，制订完善的服务流程。 

应完善服务监督形式，公布投诉方式（电话或信箱等），畅通监督渠道。 

应采用自评价和外部评价相结合的方式，开展服务质量评价，并根据评价结果不断改进服务。 
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