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湖南省国有资产资源交易平台

采砂权交易操作手册

【出让方、代理机构】
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1 登录

1.1 代理机构登录

代理机构通过【用户登录】中的【代理机构登录】登录入口进入湖南省国有

资产资源交易平台，如下图所示：

代理机构-登录页面

1.2 出让方登录

出让方通过【用户登录】中的【管理员登录】登录入口进入湖南省国有资产
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资源交易平台，如下图所示：

出让方-登录页面

2 交易申请

2.1 新建业务

登录成功后，通过【新建业务】，出让方点击【河道砂石开采权交易申请】，

代理机构点击【河道砂石开采权交易申请（代理机构）】进入交易申请信息填写

页面，如下图所示。
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出让方-新建业务页面

代理机构-新建业务页面

2.2 新增交易主体

检查交易主体信息。出让方或代理机构插入 CA 登录后，系统自动带出对应

主体信息。（代理机构需添加出让方信息）
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出让方-交易申请页面

批注[憬吴1]：修改
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代理机构-交易申请页面

2.3 新增项目信息

完善项目信息，包括项目基本信息、现场踏勘联系信息、开采范围、重要信

息披露、位置信息、图片、附件材料等等。如下图所示。

标的信息页面

2.4 新增交易信息

交易信息界面需完善交易方式、交易资格、资格审查附件列表、受让方资格

条件等。点击左下角【公告时间安排表】设置竞价时长，公告相关时间,填写完

成后点击【保存】即可。

采砂权交易资格获取方式分为保证金+资格前审、保证金+资格后审：

n 【保证金+资格前审】

竞买人足额缴纳保证金后，到达资格审查开始时间，先由交易中心进行资格

初审，交易中心初审完成后，提交至出让方进行审核，代理机构流程则由代理机

构进行审核，资质审查通过且足额缴纳保证金的，意向竞买人即可获得竞价资格

进行报价。未获通过的，不能参与竞价。

n 【保证金+资格后审】

竞价结束后，由交易中心进行资格初审，交易中心初审完成后，提交至出让
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方进行审核，代理机构流程则由代理机构进行审核。

交易信息页面

【公告时间安排表】中，自由竞价时长不低于30分钟不多于 60分钟，限时

竞价时间不低于 2分钟不多于 4分钟。

公告时间安排表页面

2.5 交易须知

交易须知根据填写的内容自动生成。
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交易须知页面

2.6 进场申请书

进场申请书根据填写的内容自动生成。进场申请书确认无误后需点击【签章】

按钮，进行签章。

进场申请书页面

2.7 生成公告

点击左下角【生成公告】，公告内容根据模板自动生成，需输入公告编号、
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公告名称，确认无误后点击【签章】按钮。

生成交易公告页面

填写完成后可点击“智能校验”按钮对内容进行校对，确保出让申请相关信

息填写完善。确认无误后点击【提交】至“受理登记”环节。

智能校验页面

交易申请填写完毕提交后，可通过【个人办公】-【我的已办】查看资源审

核进度。如图所示：
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我的已办页面

3 资格审查

3.1 资格获取方式为“保证金+资格前审”

到达资格审查开始时间后，交易中心需对所有竞买人进行资格初审，出让方

/代理机构对所有竞买人进行资格初审。

交易中心对所有竞买人进行资格初审后，出让方/代理机构登录后台管理系

统，通过我的待办进行办理，可查看所有竞买人上传的资格审查附件，并对其进

行资格审查。可选择资格审查“通过”或“不通过”，点击“点击填写意见”则

是针对当前环节的审查结果输入意见，若与资格初审环节的审查结果不一致，则

需填写意见，竞买人最终资格审查结果以资格审查环节的结果为准。确认无误后

点击【提交】。

资格审查通过后，竞买人才可往保证金子账号中缴纳竞买保证金，资格审查

通过且按时足额缴纳保证金的竞买人，将获得竞买报价资格。
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资格审查环节页面

填写意见页面

3.2 资格获取方式为“保证金+资格后审”

竞价结束后，交易中心对所有竞买人进行资格初审后，出让方/代理机构登

录后台管理系统，通过我的待办进行办理，可查看所有竞买人上传的资格审查附

件，并对其进行资格审查。可选择资格审查“通过”或“不通过”，点击“点击

填写意见”则是针对当前环节的审查结果输入意见，若与资格初审环节的审查结

果不一致，则需填写意见竞买人最终资格审查结果以资格审查环节的结果为准。
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足额缴纳保证金且资格审查通过的竞买人，将获得竞买报价资格。确认无误后点

击【提交】。

资格审查页面

填写意见页面

资格审查环节可点击“中止公告”，二次确定后启动中止公告流程，中止公

告流程走完后即可进行资源中止，主流程不结束。



12

中止公告页面

资格审查环节对资源进行中止后，可点击“中止恢复公告”，二次确定后启

动中止恢复公告流程，中止恢复公告流程走完后即可进行资源恢复，可恢复到任

意阶段。恢复到竞价阶段，则主流程结束，恢复到竞价结束，则恢复主流程的正

常进行。

中止恢复页面

若资格审查不通过，可点击“取消成交”，二次确定后启动未成交公告流程，

未成交公告流程走完后即可取消成交。
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取消成交页面

若资格审查无误，点击“提交”，提交至缴纳交易服务费环节。

4 缴纳交易服务费

交易服务费的缴费方是在交易申请环节，由出让人在交易申请环节中提交。

交易服务费收取方式分为交易双方各负担 50%、由出让人负担、由竞得人负担、

不缴纳四类。

若资格获取方式为“保证金+资格前审”，交易服务费收取方式为“由出让

人负担”或“双方各负担 50%”，则资源竞价结束后，出让人登录管理系统，在

【我的待办】中产生一条“缴纳交易服务费”的待办。

若资格获取方式为“保证金+资格后审，交易服务费收取方式为“由出让人

负担”或“双方各负担 50%”，则在资格审查环节通过提交后，出让人登录管理

系统，在【我的待办】中产生一条“缴纳交易服务费”的待办。
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我的办件

缴纳交易服务费页面

查询/上传湖南省非税收入缴款通知单、湖南省非税收入缴款书后，提交，

进入【财务审核】环节。

5 出让方/代理机构成交确认书签章

财务审核环节完成提交后，出让方/代理机构登录管理系统，在【我的待办】

进行办理。可通过交易结果查看交易申请信息、成交结果信息、竞价记录；同时

可查看竞得人上传的资格审查附件。
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成交确认书由系统自动生成，出让方/代理机构点击【签署】签章后，确认

无误点击【提交】至受让人签订成交确认书环节。

成交确认书签章页面

6 出让方合同签订

受让方签订成交确认书并提交后，出让方通过管理员登录交易综合管理系统

，在【我的待办】中找到【出让方签订合同】的待办，点击【办理】进入页面。

点击交易合同，可线下编辑好交易合同后，确认交易合同内容无误，将交易合同

PDF 文件上传至交易系统，点击【签章】进行在线签章，提交到受让人合同签订

环节。如下图所示。
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合同签章页面

7 确认成交款缴纳信息

受让人缴纳完成交款后，出让方/代理机构登录管理系统，在【我的待办】

中，对成交款缴纳信息进行确认。确认成交款缴纳信息无误后，点击提交进入下

一环节。
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确认成交款缴纳信息页面

若成交款缴纳信息有误，可点击【驳回】，驳回到成交款缴纳环节，由受让

方重新上传成交款缴费凭证。

确认成交款缴纳信息驳回页面

8 保证金处置申请

（一）竞得人保证金处置，按以下方式任选一种处理。

1.竞得人向公共资源交易中心缴纳的竞价保证金（不计利息）在竞得人按合
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同约定支付交易价款后转作受让标的定金，由出让人或其委托的拍卖中介机构提

交公共资源交易中心划入出让人账户，抵作成交价款。

2.竞得人向公共资源交易中心缴纳的竞价保证金（不计利息）在竞得人按合

同约定支付交易价款后，由出让人或其委托的拍卖中介机构提交公共资源交易中

心原路退回竞得人账户。

(二)未竞得人保证金处置如下

1.采用保证金+资格前审方式进行交易的，未竞得人缴纳的竞价保证金（不

计利息）自竞价结束之日起5个工作日内，由公共资源交易中心退回至原汇出账

户；

2.采用保证金+资格后审方式进行交易的，资格审查通过的未竞得人缴纳的

竞价保证金（不计利息）自资格审查通过之日起5个工作日内，由公共资源交易

中心退回至原汇出账户。

竞买人未按竞买资格条件参与竞价，导致资格审查未通过的，视为竞买人违

约，须接受公共资源交易领域失信联合惩戒，其所交保证金不予退还。

竞得人保证金退转流程和保证金不予退回流程，均由出让方或代理机构发起。

8.1 竞得人保证金退款流程

受让方签订合同环节提交后，系统启动竞得人保证金退转款流程。

出让方/代理机构登录交易综合管理系统，在【我的待办】中找到【保证金

处置申请】的任务，点击【办理】进入页面，可以查看成交信息、申请人信息等，

填写保证金退转款信息，上传附件。出让方/代理机构可以选择将竞得人保证金

转成交款或原路退回。如下图所示：
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竞得人保证金退转款页面

保证金原路返回页面
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竞得人保证金转成交款页面

【保证金处置申请】环节填写完成确认无误后，点击【提交】按钮。

8.2 保证金不予退回流程

资格获取方式为“保证金+资格后审”的，资格审查环节取消成交后，针对

最高报价人、未通过资格审查的未竞得人，系统启动保证金不予退回流程。

出让方/代理机构登录交易综合管理系统，在【我的待办】中找到【保证金

处置申请】的任务，点击【办理】进入页面，可以查看项目信息，填写保证金退

结转信息。出让方/代理机构可以选择将保证金原路退回或扣除保证金。如下图
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所示：

保证金原路返回页面
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扣除保证金页面

【保证金处置申请】环节填写完成确认无误后，点击【提交】按钮。
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