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崇机编〔2017〕66号

张家口市崇礼区机构编制委员会
关于印发《张家口市崇礼区公共资源交易中心
职责内设机构和人员编制规定》的
通    知
各乡镇、区直各单位：
《张家口市崇礼区公共资源交易中心主要职责内设机构和人员编制规定》已经区机构编制委员会会议研究，现予印发。
张家口市崇礼区机构编制委员会
2017年12月25日
张家口市崇礼区公共资源交易中心
主要职责内设机构和人员编制规定
根据《张家口市人民政府办公室关于印发张家口市整合建立统一的公共资源交易平台实施方案和张家口市县（区）公共资源交易平台整合方案的通知》（张政办发〔2016〕7号）文件要求，保留区公共资源交易中心，为区人民政府管理的事业单位。
1、 机构规格和经费形式
机构规格为正科级，经费形式为财政性资金基本保证经费（公益一类）。
二、主要职责
（一）贯彻实施公共资源交易相关法律、法规、政策，为交易活动提供场所、设施和服务；
（二）制定交易现场和内部工作制度并组织实施；
（三）收集存储和发布各类交易信息，为市场主体提供相关政策法规咨询服务；
（四）查验进场交易项目手续，负责项目交易现场记录；
（五）见证公共资源交易项目交易全过程，维护交易活动秩序；
（六）综合使用各类评审专家；
（七）建设维护市交易中心信息网络技术平台；
（八）建立公共资源交易从业者场内信誉评价制度，协助有关部门推进公共资源交易信用评价体系建设等。
二、内设机构
根据上述职责，区公共资源交易中心设7个内设机构：
1、综合办公室
主要负责各种文件的起草，做好来文和发文的登记、批阅、传递以及文件的立卷、存档等工作；负责信息的搜集、整理、反馈工作；组织召开各种会议以及后勤保障等工作。
2、监督办公室
负责对公共资源交易的整体过程进行监督和管理，负责各项目单位招投标情况管理、监督和检查。
3、资金管理股
负责中心财务管理、预算编制和执行工作；负责中心人员工资核算和费用支出等工作；负责各类交易保证金的收取和退还工作；负责发票领用、保管及核销工作。
4、交易受理股
负责受理项目建设方、采购方、出让方的交易项目的委托；受理投标人、竞买意向人的报名；受理质疑；办理中介代理机构的进场；中标通知书、成交确认书的发放；提供项目交易问题的咨询等。
5、交易评审股
负责评标专家的抽取工作；负责评标专家、甲方代表、监督人员及代理机构人员的身份验证及进场登记工作；负责督促专家抽取人员、监督人员及进入评标区所有人员存储通讯设备；负责评标专家及社会代理机构不良行为的记录工作。
6、交易见证股
负责组织各类交易项目合同的签订、见证工作，负责各类投标保证金、履约保证金退付申请的审核工作，负责各类交易项目合同签订后的履约验收工作，负责各类交易项目相关档案的整理和归档工作，以及各类交易项目统计报表的审核上报工作。
7、组织和信息技术股
负责招标拍卖文件的编制审核工作；负责交易项目的各种信息发布和中心网络维护工作。
三、人员编制
张家口市崇礼区公共资源交易中心事业编制12名，其中设主任1名（正科级），副主任2名（副科级），股级职数8名（含监督办公室副主任1名）。 

四、附则
本规定由张家口市崇礼区机构编制委员会办公室负责解释。如调整本规定，由张家口市崇礼区机构编制委员会办公室按规定程序办理。
张家口市崇礼区机构编制委员会办公室     2017年12月25日印发
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