服务要求：
1.采购代理机构须严格根据《政府采购法》及其实施条例、《招标投标法》及其实施条例等法律法规及相关文件制度要求组织实施采购人所委托项目的采购工作。精心设计和组织，提供优良的服务，保证采购工作顺利实施及合法合规性。
2. 代理服务内容包括但不限于提供招标采购前期咨询，依法编制招标采购文件；依法发布招标采购公告，组织接收投标人（供应商）报名及接收申请资料，审查投标人（供应商）资格；依法组织投标人（供应商）踏勘现场、组织答疑；提供项目实施过程中的咨询服务工作；落实开评标场地，依法组织开标和专家评审工作；协助处理质疑投诉，组织专家对质疑内容的复审；发出中标（成交）通知书，负责配合采购人与中标人（成交人）签订合同并见证（如有需要）；依法办理招标备案工作；其他法律法规及学校要求采购代理机构提供的服务及相关配套服务。
3.采购代理机构应精通采购相关法律法规体系，对采购文件的合法合规性承担全部责任。采购人提出修改意见被采纳的，视为采购代理机构默认其合法合规性。
4.采购代理机构接到项目任务后，须立即指派一名比选响应文件中提供的项目负责人负责相应采购项目的全过程代理服务工作。除特殊情况获采购人许可外，不得无故变更项目负责人。接采购人分配业务和相关采购需求之日起，采购文件的制作时间不得超过3个工作日。
5.采购代理机构应在采购人指导下组织采购文件论证会，项目情况较复杂的采购项目，采购代理机构应协助邀请论证专家参与论证会议。采购代理机构相关工作人员在论证会现场应做好论证会议纪要，经主要参会人员签字备案后存档记录。
6.在采购活动中若发生质疑或投诉，采购代理机构要负责协调相关方，主动及时处理质疑，配合投诉调查。在处理过程中须及时向采购人汇报进度，相关回复须经采购人认可后发布。
[bookmark: _GoBack]7.项目成交书发出后，采购代理机构应在5个工作日内将纸质档和电子档采购备案资料一次性移交采购人（如有质疑、投诉发生暂时停止采购活动的时间不计入5个工作日内），采购备案资料包括前期论证资料、采购文件、投标（响应）文件、开评标现场录音录像、评标报告（应含采购公告、成交公告、专家抽取表、专家签到表、报名情况、开评标全过程记录报告、专家评审记录及结论、质疑、投诉、澄清、答复资料等）、中标通知书等。
