[bookmark: _GoBack]广安市广安区公共资源交易管理服务办公室（广安市广安区政府采购中心、广安市公共资源交易中心广安区分中心）为区政府直属公益一类事业单位，单位设6个内设机构，即：综合股、法规监督股、交易受理股、交易编审股、组织评审股、信息技术股。核实事业编制人数为11名，设主任1名（七级职员），副主任1名（八级职员）；中层职数6名（九级职员）。

领 导 分 工

党组书记、主任张浩：主持办公室党政全面工作。负责党的建设、意识形态、党风廉政建设、机关党建、综合协调、文秘、机要、财务、审计、人事、教育、培训、督查、信访、安全、保密、法治、档案、脱贫攻坚、后勤保障、群团、信息技术等工作。分管综合股、信息技术股。
党组成员、副主任张云英：负责交易项目登记受理、交易项目文件编制、评标专家抽取、评标专家进场管理、交易项目评审、交易项目档案管理、交易项目监督管理、交易数据统计等工作。分管交易受理股、交易编审股、组织评审股、法规监督股。


股 室 职 责
（一）综合股
1、负责我办发展规划、综合协调及后勤保障工作。
2、负责承办文、电、会及中心工作制度制定并组织实施。
3、负责信息、目标、机要、保密、安全、信访、应急、档案管理等工作。
4、负责机构编制、组织人事、财务、教育培训等工作。
5、参加相关法律、法规、政策宣传及重大问题调查研究。
6、领导交办的其他工作。
（二）法规监督股
1、按照有关规定对招标人（代理机构）、采购人、国有产权人（拍卖机构）、投标人（竞买者）、评审专家等各方交易主体在我办的交易行为实施监督。
2、对我办工作人员日常行为实施监督。
3、协助监督管理部门现场监督管理人员对交易活动进行监督。
4、负责记录、制止和纠正违反交易现场纪律的行为。
5、负责受理公共资源交易活动中投标企业（供应商）等单位提出的意见建议和质疑。
6、领导交办的其他工作。
（三）交易受理股
1、对进场交易的项目资料进行业务受理登记、审核。
2、负责审核网上商城、非进场交易项目平台信息。
3、接受交易各方主体的交易咨询并进行回复。
4、负责项目交易资料收集、整理和归档工作。
5、业务信息报送。
6、领导交办的其他工作。
（四）交易编审股
1、负责交易项目资料复核。
2、负责进场交易项目文件编制。
3、负责交易信息发布。
4、负责协助处理交易文件存在的质疑。
5、领导交办的其他工作。
（五）组织评审股
1、做好各项开标准备工作（签到、设备检查等）。
2、负责组织项目的现场开标、评标工作。
3、负责项目评审专家抽取工作。
4、负责项目保证金退还工作。
5、负责结果公示和发放中标（成交）通知书工作。
6、负责协助处理交易过程中和交易结果存在的质疑。
7、负责汇总整理开、评标过程资料工作并移交交易受理股存档。
8、领导交办的其它工作。
（六）信息技术股
1、负责对接电子交易平台管理、维护与升级工作。
2、负责网络安全运行工作。
3、负责网上行为规范和网络舆论监控工作。
4、负责电子平台账号管理工作。
5、领导交办的其它工作。
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