ICS 03.080.99
A 10
[image: image1.png]



中华人民共和国国家标准
GB/T XXXXX—XXXX
	     


公共资源拍卖中心运行服务规范
     
     
	 FORMDROPDOWN 


	     


XXXX - XX - XX发布
XXXX - XX - XX实施
[image: image2.png]





目  次

前言……………………………………………………………………………………………………………III
1 范围…………………………………………………………………………………………………………1
2 规范性引用文件……………………………………………………………………………………………1
3 术语和定义…………………………………………………………………………………………………1
4 基本原则……………………………………………………………………………………………………1
5 基本要求……………………………………………………………………………………………………2
6 场所设置要求………………………………………………………………………………………………2
7 网络拍卖平台要求…………………………………………………………………………………………3
8 运行机构及人员……………………………………………………………………………………………4
9 运行服务的设施设备………………………………………………………………………………………4
10 运行服务流程 ……………………………………………………………………………………………4
11 运行管理 …………………………………………………………………………………………………6
12 监督评价 …………………………………………………………………………………………………7
前  言
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本标准由中华人民共和国商务部提出。

本标准由全国拍卖标准化技术委员会（SAC/TC 366）归口。

本标准起草单位：中国拍卖行业协会、安徽省拍卖行业协会、西安交通大学金融学院、广东省公共资源交易联合会、上海市拍卖行业协会、广东省拍卖业协会、安徽合肥公共资源交易中心、安徽盘龙拍卖集团有限公司。

本标准主要起草人：李卫东、杨从军、郝渊晓、赵晶、朱本祥、魏锋年、郑晓星、张明治、胡浠冰、余海洋。

公共资源拍卖中心运行服务规范
1  范围   
本标准规定了公共资源拍卖中心运行与服务的术语和定义、基本原则、基本要求、场所设置要求、网络拍卖平台要求、机构与人员、设施设备、操作流程、运行管理、监管与考评。
本标准适用公共资源拍卖中心的建设、运行与服务规范，以及相应拍卖主体、拍卖服务企业进场行为规范。   

2  规范性引用文件
下列文件对本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本文件。
SB/T10641 拍卖术语
3  术语和定义
SB/T10641界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1 公共资源（英文）  

公共资源是指国家机关、事业单位和被授权的组织所有或者管理的，具有公有性、公益性的资源。
3.2
公共资源拍卖（英文）
    拍卖人以公开竞价的方式，将特定的公共资源转让给最高应价者的交易方式。
3.3 公共资源拍卖中心（英文）   

为公共资源拍卖活动提供场地、网络拍卖平台、流程管理、规则监督和考核评价等综合性服务的机构。
3.4 管理机构（英文）   
公共资源拍卖中心内部负责组织协调、监督管理和服务的部门。
4  基本原则
4.1 同步性原则
公共资源拍卖中心建设应具备必要的设施，满足网络与现场同步拍卖需求。
4.2 统一性原则
公共资源拍卖中心运行应遵循统一进场拍卖、统一网络平台、统一发布公告、统一资金管理、统一日常监管的原则。
4.3 服务性原则
公共资源拍卖中心运行服务应公开、公平、公正。

4.4 规范性原则
公共资源拍卖中心应具备完善的管理制度，实施统一、规范管理。
5  基本要求
5.1公共资源拍卖中心服务场所选址应符合城市规划要求，宜选择在交通便利、公共设施较完善的地点，场所内各功能区域面积大小、设施配置应满足相应拍卖业务的需要和业务主管部门的政策法规规定。

5.2 公共资源拍卖中心建设与运行管理应满足以下要求：

——有健全的运行管理制度；
——有固定的集中拍卖场所；
——有保障网络拍卖正常开展的软硬件系统；
——有保障信息公开发布的网络公共服务系统；
——有满足监管需求的软硬件设备和网络系统；
——配备满足业务需要的专职技术和管理人员；
——有保证正常运行服务的资金；

——有运行管理与考核评价机制；

——满足主管部门登记、备案或考评等相关要求。

6  场所设置要求
6.1 公共资源交拍卖中心场所建设应设置主要功能区域，主要包括:拍卖厅、电子竞价拍卖厅、登记结算处、公共休息处、监管观摩室、其他服务区域等。

6.2  拍卖厅设置要求包括但不限于以下内容：
——容纳100人以上的座椅；
——有拍卖台、网络操作席位、记录席位、开单席位和监管席位，能够放置席卡；

——配备电脑、打印机、投影或显示屏、音响设备、监控设备、录音设备，满足使用需求；
——至少3路高清监控摄像头，1路对拍卖师和大屏幕，2路对角布置，保证全场无死角；
——拾音器，能够采集全场声音；
——UPS电源，延时时间不少于1小时。

6.3  电子竞价拍卖厅设置要求包括但不限于以下内容：
——不少于10个席位，各席位间相互独立；
 ——每个席位上配备电子竞价终端；
 ——有拍卖台；
——有投影或显示屏、音响设备、监控设备、录音设备；
——有UPS电源，延时时间不少于1小时。
6.4  登记结算处设置要求包括但不限于以下内容：
——有供拍卖机构提供登记结算服务的席位和空间；
——有健全的安保、防护设施；
——有电脑、打印机、传真机、复印机、点钞机等办公设施设备；
——有供POS机用的电话线端口；
——有二代身份证读卡器；
——有录像监控、录音设备。
7  网络拍卖平台要求
7.1  公共资源拍卖中心应统一网络拍卖平台，网络拍卖平台应具备以下功能：
——发布公告；
——拍卖标的网上展示；
——网络竞价；
——记录竞价过程；
——生成电子成交确认书；
——网上结算服务；
——网络与现场同步拍卖。
7.2  网络拍卖平台应具备相应的数据接口，能够主动对接政府相关主管、监管部门，对接公共资源委托部门，实现信息共享、数据打通。
8  运行机构及人员

8.1  管理机构设置
公共资源拍卖中心可根据运行管理服务要求及拍卖业务活动需求设置相应职能部门，包括但不限于以下几个方面：
​——综合协调，负责后勤保障、档案管理等日常事务的处理；
——业务管理，负责拍卖会场的管理协调、协助拍卖企业进驻中心组织拍卖活动；
——信息化管理，负责网络的接入、软件的运行管理、硬件的维护；

——监督管理，负责对中心管理人员及拍卖企业工作人员相关工作的监督、评价等工作。
8.2  人员配备
8.2.1  中心应根据管理机构职能和相关工作需求配置管理人员。
8.2.2  管理机构人员应具备相应的组织协调、管理服务等执业技能。
8.2.3  管理机构人员应于上岗前参加岗前培训，了解公共资源拍卖的相关政策法规与业务流程。
9  运行服务的设施设备
9.1 中心应配备满足管理机构和拍卖人办公及服务要求的设施设备，包括但不限于：
    ——办公设备。包括计算机、打印机、档案柜等；
——信息化设施设备。包括能够满足电子化办公需要的交换机、网络终端等硬件及软件设备；
——便捷服务设施设备。包括信息发布和信息查询显示终端、录像监控和录音设备、覆盖主要功能区域的室内广播系统； 
——标志标识。设置相关引导性、警示性、告知性标志标识。标志标牌符合《图形符号 安全色和安全标志 》GB/T 2893.1、《公共信息图形符号 第1部分：通用符号》GB/T 10001.1等标准规范。
9.2  公共资源拍卖中心应根据拍卖场所的不同区域服务功能及拍卖网络平台运行要求配置相关设施设备，并满足相应业务发展的升级要求。

10  运行服务流程

10.1  拍卖标的进场审查登记

10.1.1 拍卖标的符合监管部门发布的公共资源进场交易目录要求。
10.1.2 标的产权明晰。
10.1.3 填写标的进场审查表。
10.2  签订委托拍卖合同

10.2.1 委托人资质审查。
10.2.2 拍卖人资质审查。
10.2.3 委托人与拍卖人签订委托拍卖合同。
10.3  发布拍卖公告与标的展示

10.3.1 线上、线下媒体发布拍卖公告。
10.3.2 在政府公共资源管理部门信息平台上发布拍卖公告。
10.3.3 拍卖标的线上、线下展示。
10.3.4 接受竞买人咨询。
10.4  办理竞买登记

10.4.1 竞买人资质审查。
10.4.2 竞买人与拍卖人签订竞买协议。
10.4.3 为竞买人设置初始账号（用户名）、密码或为其分配竞买号牌。
10.5  组织公共资源标的拍卖
10.5.1 公共资源标的拍卖可采取现场拍卖、网上竞价拍卖或者二者的结合。
10.5.2 网上竞价拍卖
——竞买人登录交易中心网络平台；

    ——竞买人重新设置自己账号的密码；

——交纳竞买保证金；

——按照竞价规则进行网上竞价；
——拍卖师确认成交。
10.5.3 现场拍卖

——交纳竞买保证金；

——竞买人举牌竞价；

——拍卖师确认成交。
10.5.4  拍卖成交确认
竞价成功，应签订《拍卖成交确认书》。
10.5.5  结算与标的交割

——成交价款及佣金结算；

——拍卖标的交割。
10.5.6  成交信息发布

拍卖成交的信息应在政府公共资源管理部门信息平台上及时发布。
11 运行管理
11.1  中心工作职责
公共资源拍卖中心的基本工作职责包括：
——贯彻落实监管部门关于公共资源拍卖的政策法规；
——制定运行规则和管理制度，并按要求具体实施；
——为公共资源拍卖提供设施安全、服务规范的场所；
——安排拍卖机构进场拍卖的时间、场地和设备使用；
——负责公共资源拍卖信息化建设以及网络平台的维护管理；
——提供网络同步拍卖、在线拍卖、电子拍卖服务；
——集中发布拍卖公告、标的信息、招商信息、拍卖实况和拍卖结果；
——负责对进场拍卖机构的管理、协调和业务培训；
——向监管部门提供现场监管和远程同步监管的软硬件设施；
——协助委托机构对拍卖保证金、成交款进行监管；
——及时纠正拍卖违法违规行为，配合监管部门调解争议、查处违规；
——建立健全拍卖档案和交易日志，定时向监管部门报送信息；
——建立拍卖机构和竞买人信用评价系统，记录拍卖机构服务评价，定时报送监管部门；
——为社会各界提供拍卖流程、信息技术和政策法规咨询服务；
——完成政府部门、监管机构等交办的其他事项。
11.2  中心规章制度

中心应有完善的规章制度，包括但不限于：
——交易管理制度，规定进场拍卖范围、拍卖方式、组织程序、行为规范等内容；
——服务管理制度，明确服务理念、服务准则、服务承诺、服务要求、服务标准、服务纪律、服务监督等内容；

——资金管理制度，应设立拍卖资金监管专用账户，建设资金监管监管系统，专款专用，不得转移挪用。
——档案管理制度，记录进场拍卖活动中形成的有关资料、原始记录等档案的编册、保管和调阅管理；
——信息管理制度，确定信息资料的备份和信息安全防护措施；
——保密工作制度，明确保密信息范围、工作人员的保密要求、涉密文件的保管等。
11.3  中心服务保障
11.3.1档案管理
11.3.1.1公共资源拍卖中心管理机构应配备专兼职档案管理工作人员和相应设施。
11.3.1.2公共资源拍卖中心应管理机构应对在中心场所组织的拍卖活动资料进行保存、整理归档。
11.3.1.3电子档案的归档与管理应符合GB/T 18894的要求。
11.3.2安全管理
11.3.2.1公共资源拍卖中心应建立安全管理机制，对安全工作进行管理，包括但不限于：
——配备专兼职安全管理工作人员；
——配备相应的安全设施设备，包括监控装置、报警装置、应急照明灯、消防器材、消防通道等；
——制定安全应急处理预案，并明示预案内容。
11.3.2.2公共资源拍卖中心应对信息和网络安全进行管理，包括:
——制定信息安全制度：
——配备专兼职人员；
——配备信息和网络安全软硬件设施。
11.4 信息化建设
11.4.1公共资源拍卖中心应充分利用互联网新技术，加强网络信息化管理，全面推行电子化办公。
11.4.2公共资源拍卖中心应做好网络搭建及软、硬件维护管理工作，保证拍卖业务全过程信息传输顺畅、公开及时。
11.4.3  公共资源拍卖中心应妥善保留拍卖过程的电子信息档案文件，防止篡改和丢失。

12  监督与评价
12.1 监督管理
12.1.1公共资源拍卖中心应设立监督管理委员会，对公共资源拍卖的运行管理、业务规则进行等重大事宜进行决策和管理。

公共资源拍卖中心应服从监管部门管理要求，为各行业行政监管部门开放数据接口，提供业务支撑。
12.1.2公共资源拍卖中心应采取内部监督、社会监督等形式对内设职能部门进行监督。
12.1.3公共资源拍卖中心应采取现场巡查、电子监察等方法对拍卖服务企业的拍卖活动进行监督。
12.1.4公共资源拍卖中心应建立电话投诉、网上投诉等投诉制度，畅通投诉渠道，接受拍卖业务相关人员与公众的投诉和社会监督。
12.2 考核与评价
12.2.1公共资源拍卖中心应建立监督与测评机制，建立有效的服务质量的内部评价和外部评价方法。
12.2.2公共资源拍卖中心应调查了解服务对象的满意程度。主要调查方法包括：
　　——向服务对象发放满意度调查问卷；
　　——直接与服务对象进行沟通；
　　——收集各种媒体的报告；
　　——主管部门、监管部门、消费者权益组织等反映的情况；
　　——其他。

12.2.3 公共资源拍卖中心应根据进场拍卖业务及其主体的市场行为信息，对拍卖服务企业的业务和信用情况，定期进行考核和评价，客观、公正地公开相应信息。

12.2.4 公共资源拍卖中心应对于服务提供过程中的不足要采取必要的改进措施，满足服务对象需求，改进措施具体包括：
　　——树立持续进行服务改进的理念；
　　——明确服务窗口服务人员的职责和权限，以识别服务提供过程改进的机会；
　　——确保服务提供改进过程的有效性和效率。
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