附件2

招标代理机构服务要求

1.按照我单位的委托事项和要求及时组织采购的相关工作。
2.根据我单位提供的有关资料和要求，完成采购文件的编制并确保采购文件合法合规，并负责印制、发售、解释采购文件，解释的内容不得涉及应当保守的秘密。
3.采购文件在语言、文字、内容、主要技术参数、格式、装帧等方面须严谨规范、完整，并符合国家招标投标和政府采购法等规定，如有违反，则根据情节轻重，我单位有权对招标代理机构采取相应处理。
4.从委托之日起至成交、中标通知书发出止，按照国家和湖南省的相关法律和程序处理并落实采购过程中的各项工作（并及时向我单位报告工作情况。我单位可以随时向招标代理了解工作情况，并提出合法合规的工作要求，招标代理应该服从）。不得泄露与采购有关的秘密。如有泄漏，应当承担法律责任。
5.招标代理及其安排的工作人员不得接受所有供应商、投标人的礼品、宴请和任何其他好处，不得泄露采购、评标、定标过程中依法需要保密的内容。合同终止后，未经我单位同意，招标代理不得泄露与本协议书相关的任何采购资料和情况，如未能履行以上义务，直接取消招标代理的代理资格，给我单位造成损失的，应当赔偿损失及承担相关的法律责任。
6.招标代理在项目的实施过程中如出现并影响采购活动，造成严重失误达一次或一般失误达三次的，我单位有权终止代理合同；若因此给我单位造成经济损失的，招标代理须进行赔偿，并保留追究其法律责任的权利。
7.负责受理投标人有关委托项目的咨询、质疑投诉等事宜。
8.落实和处理有关的其他事宜。
9.招标代理服务费用由采购人一次性支付招标代理机构，参照郴财事务〔2024〕7号文件服务招标的标准收取招标代理服务费。
10.服务期限为一年。
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