用户需求书

一、招标内容：

松山湖控股公司货物、服务类采购代理机构协议供货资格3家；松山湖控股公司工程建设招标代理机构协议供货资格3家。
二、代理范围：

本次招标所涉及的代理服务是指在协议采购服务资格年限内控股公司及控股子公司开展的货物、服务类采购活动及工程招标代理服务。
三、服务期限

本次服务期限有效期为2年。

四、委托管理

在已确定的服务单位范围内，根据综合得分的高低顺序进行派单，采购需求单位提出申请后（附件一：控股公司公开招标呈批表），由运营管理部进行轮流派单，并发布供货通知书至申请单位及招标代理。若供应商因自身原因拒绝任务的，招标人有权对其处以6000元罚款，该次任务仍计入供应商承接的任务总数，若服务期限内每自然年度拒绝两次或以上任务的，则一年内（从第二次拒绝任务算起）暂停分派任务。采购人对服务单位每个项目的服务质量进行考核，若有累计超过2个（含2个）项目服务质量评为不满意的，采购人有权取消其服务资格。

五、报价方式

服务单位应当执行国家规定的收费标准下浮20%为最高控制价，即以计价格[2002]1980号文“国家计委关于印发《招标代理服务收费管理暂行办法》的通知”规定的标准进行下浮报价。
六、服务条款

1、服务单位负责项目工作的负责人与主要专业人员必须专职投入项目，若因特殊原因需更换负责人，应书面告知采购单位。

2、服务单位需按采购人具体要求提交所要求数量的项目技术文件。 

3、服务单位应承担由自身过错导致的任何责任。

4、服务单位应对采购人委托各项目的内容予以严格保密。

5、服务相关文件所涉及采购人商业秘密的内容，未经采购人同意，服务单位不能泄露给无任何投资合作意向的第三方；未经采购人同意，服务单位在完成项目相关文件后不留存采购人属于商业秘密的技术文件与资料。

6、松山湖运营管理部将对服务单位实行动态管理，对服务单位的服务承诺、服务态度等进行定期和不定期的考核，一旦发现服务单位违反招标文件要求及其承诺，将要求其限期整改。整改期间暂停其服务资格；整改完成后达到要求则恢复其资格，否则取消其资格。

七、服务需求

1、服务单位应在项目具体操作过程中，根据采购人具体要求及所提供的各项目相关资料，以其专业知识和经验做好采购代理的工作。

2、服务单位应配备合理的人员配置，熟悉项目特点，制定齐全、有力的服务措施。

3、服务单位应熟悉和掌握有关采购代理的法律法规，对于国家的、行业的、省和地方的有关法律法规及相关条例,必须熟悉掌握,并在采购代理工作中认真执行。

4、服务单位应在规定的时间提交采购代理招标文件，采购代理的质量要求以及其他协作条件等条款。

    5、服务单位应当坚持公正、科学、诚信的工作原则，遵守职业道德，讲求专业信誉，对相关社会责任负责，不得违反国家法律、法规、政策及有关管理要求。

     6、服务单位在编制文件过程中应积极主动与采购人进行沟通。本着诚实信用的原则，高效率的提供本需求规定的各项服务。

     7、采购代理应符合国家、省及行业最新的规范要求

八、评价考核

  服务期间，控股公司及下属子公司对服务机构每个项目的服务质量进行考核，若有累计超过2个（含2个）项目服务质量评为不满意的，采购人有权取消其服务资格，项目考核评分在70分以下则为不满意。年度项目考核评分平均都在85分以上，则优先考虑长期合作关系。具体评分内容详见附件二。

附件一：

	控股公司公开招标采购呈批表

	编号：
	
	
	填表日期：

	采购单位：
	

	项目名称：
	

	
	

	项目预算金额（元）：
	

	采购方式：
	□控股公司自愿公开招标  □邀请招标   □单一来源采购   □竞争性谈判   □其他

	采购描述：
	

	经办人：
	
	法务审核意见：
	

	子公司部门
经      理：
	
	子公司负责人：
	

	运营管理部
	
	财务部审计：
	

	控股公司副总经理意见：
	

	控股公司总经理意见：
	


附件二

松山湖控股公司招标采购代理机构服务质量考核评价表
    项目编号和名称：      

    招标代理机构：                    
	评价内容
	招标（采购）
部门评价

	接到派单后一个工作日内未主动与委托单位联系  扣5分
	

	未按规定签订委托协议  扣5分
	

	未按进度要求完成编制招标文件  扣5分
	

	因采购代理招标文件编制质量差原因发布澄清  扣5分
	

	应组织专家论证采购文件的项目而未论证  扣5分
	

	开标现场组织管理混乱  扣10分
	

	评标现场组织管理混乱  扣10分
	

	未按要求发布结果公示  扣5分
	

	未按要求办理退还投标保证金  扣10分
	

	对属实的质疑事项未作出有效处理的  扣10分
	

	质疑事项成立属于代理机构责任不予纠正的，引起供应商投诉成立的  扣20分
	

	采购合同签订之日起七个工作日内，未报送归档资料或归档资料不完整  扣5分
	

	其它原因（如有，应注明具体原因） 扣5分
原因：
	

	项目得分（100分-总扣分）
	


招标(采购)部门：               

经办人(签字)：                 

日        期：年         月        日        
