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一、项目概况
为规范本单位采购行为，遵循公开、公平、公正和竞争、择优、诚信的原则，确保本单位招标采购项目严格依法实施,经研究决定,现通过公开遴选的方式，采用综合评分法择优选择综合实力强、服务效率高、信誉良好的招标代理机构，负责本单位的工程、货物、服务采购项目的招标代理工作。
二、服务需求
1.依法按照公开、公平、公正和诚实信用原则组织项目的招标工作；
2.根据采购人确定的招标总体进度安排和采购人委托的招标代理范围、方式、内容、要求，按照国家有关规定及采购人提供的资料，负责招标工作的具体组织实施；
3.负责招标文件的编制或统稿，发售招标文件；
4.负责在法律法规规定的媒体上发布招标公告、公示招标结果；
5.负责标前答疑、开标、评审工作的组织和实施；
6.受采购人委托抽取专家及组建评审委员会；
7.组织开标评审工作，做好开标、评审记录；协助评审委员会完成评审报告和推荐成交人的报告；
8.根据采购人的定标结果，协助采购人签发成交通知书；
9.在招标代理业务范围内所发生的费用(招标公告费、招标文件的印刷制作费、开标、评标场地费、会务费、用餐费和评标专家的劳务咨询费、招标结果公示费等)由代理机构承担。招标文件售价由代理机构依据公平公正原则确定。除向投标申请人收取标书费和向中标人收取代理服务费外，代理机构不再收取其它费用，采购人无需支付任何费用；
10.招标结束后，按采购人要求负责整理完整的招投标资料交采购人存档（涵盖招标全过程的资料）；
11.接受采购人或政府行业主管或其其他部门的管理和监督；
12.未经采购人同意，代理机构不得分包或转让本合同的任何权利和义务。
13.代理机构不得接受投标人的礼品、宴请和任何其它好处，不得泄露招标、评审、定标过程中依法需要保密的内容。合同终止后，未经采购人同意，代理机构不得泄漏与本合同采购项目相关的任何招标资料和情况。
14.代理机构每年不得少于一次对采购人职工进行招标采购法律法规方面的培训。
15.办理其他应由代理机构办理的事宜。 
三、招标代理服务收费标准
招标代理服务费：以项目中标价为计费基数，参照国家计委关于印发《招标代理服务收费管理暂行办法》(计价格【2002】1980号)通知规定的收费标准，乘以成交人中标费率计算，如计算后低于1000元的按1000元计取，由项目的中标（成交）单位向委托的招标代理机构直接支付。
四、其他要求
1.代理机构不得因招标项目金额小或工作量大等原因而拒绝代理，否则将中止合同。
2.代理机构应不得接受投标申请人礼品、宴请和任何其它好处，不得泄露招标、评标、定标等过程需要保密的内容。不得与投标人恶意串通等。
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