附件1《需求文档》
一、服务内容： 
依据《中华人民共和国政府采购法》、《中华人民共和国招标投标法》及相关法规实施的招标采购项目提供招标代理服务，具体包括但不限于如下内容： 
（1）编制招标工作计划，对项目提供咨询服务； 
（2）编制、发售、解释、组织论证招标文件，办理招标文件备案； 
（3）在监督管理部门或其他主管部门指定媒体上发布招标公告； 
（4）制定评审方法、步骤、标准； 
（5）依法抽取专家组建评标委员会； 
（6）邀请有关监督部门进行现场监督； 
（7）落实评审地点，主持评审活动，并做好评审记录； 
（8）组织评审工作； 
（9）整理评审报告送招标人及有关部门； 
（10）在监督管理部门或其他主管部门指定媒体上发布中标、成交公告，发送中标通知书； 
（11）答复潜在投标人的询问和质疑，协助处理投标人的投诉； 
（12）招标采购活动有关文件报送备案、编制存档资料（制作纸质、电子存档资料各一份移交我单位）、招标采购全流程文件等档案完整的保存不少于15年； 
 （13）法律法规规定的其他事项。 
二、服务响应时间： 
（1）收到委托并前期资料齐备的前提下，3个工作日内提供招标文件初稿； 
（2）对于咨询或修改文件等事宜，应当天响应并及时办理； 
（3）招标完成时间不超具体项目代理委托合同要求； 
（4）招标工作完成后5个工作日内，应按代理协议约定向委托人提交招标工作归档资料及有关文件。 
三、服务人员配置： 
招标代理机构应指定专人负责与招标人的对接及总协调。招标代理人员专业配置合理，满足工作需要。
