第二部分 竞价人须知
   总   则
定义
竞价人：系指报名成功和响应竞价文件要求、参加报价的竞价人。
适用范围
采购人、竞价人及各方当事人适用本须知。
应遵循的原则
公开透明、合理低价的原则。
报价文件的编制
报价文件的编写原则：
报价文件应用中文书写，竞价人应保证所提供的所有资料的真实性、准确性。
竞价人在竞价采购过程中提供不真实的材料，无论其材料是否重要，采购人均有权拒绝，并取消竞价人的竞价报价资格，竞价人需承担相应的后果及法律责任。
本项目不接受电报、电话或传真形式的报价文件。
报价文件组成：详见《报价文件目录表》中报价文件组成。
报价文件的编写
竞价人须对本项目为单位进行整体报价，不能对部分内容进行选择性竞价报价。任何只对其中一部分内容进行的竞价报价都被视为无效报价。
竞价人漏报的单价或每单价报价中漏报、少报的费用，视为此项费用已隐含在报价中，成交后不得再向采购人收取任何费用。
竞价人应以人民币报价。开标时，报价文件的大写金额和小写金额不一致的，以大写金额为准；总价金额与按单价汇总金额不一致的，以单价金额计算结果为准；单价金额小数点有明显错位的，应以总价为准，并修改单价；对不同文字文本报价文件的解释发生异议的，以中文文本为准。
报价文件应一式2份：其中正本1份，副本1份。纸质文件需注明“正本”和“副本”字样，并分别用信封封装。如果正本与副本不符，应以正本为准。报价文件应由竞价人的合法授权代表正式签署，如有任何更改应由原签署人签字。所有不完整的报价文件将被拒绝。
报价文件的式样和签署
报价文件正本应用A4规格纸计算机打印，副本可以复印与正本具有同等法律效力。报价文件要求盖章的必须加盖单位公章，报价文件要求签名的均必须用黑色墨水填写，并由竞价人法定代表人或其正式的授权代表签名。竞价人授权代表须以书面形式出具“法定代表人授权委托书”附在报价文件中。
报价文件一般不得涂改和增删，除对差错处做必要修改外，不得行间插字、涂改或增删，如有上述改动，必须由竞价人法定代表人或其授权代表在修改处签字并加盖竞价人公章。
报价文件的递交
报价文件的密封和标记
所有报价文件必须装在密封完好的信封，加盖报价单位公章。由于封装不严导致报价文件非人为因素过早启封，采购代理机构概不负责。
报价文件的正本和副本应分别封装，包装封面格式详见《报价文件包装封面参考》。
竞价时间、地点
报价文件递交时间、截止时间、竞价时间、地点详见竞价邀请函。
竞价人提交给采购人的报价文件不得迟于竞价文件中规定的递交截止时间。
采购人将拒绝接收在规定的递交截止时间后递交的任何报价文件。
在采购中，出现下列情形之一的，应予以废标：
出现影响采购公正的违法、违规行为；
竞价人的报价均超过了采购预算，采购人不能支付；
 因重大变故，采购任务取消。
开标与定标
开标
采购人在竞价邀请中规定的日期、时间和地点组织公开开标。开标时邀请所有竞价人代表参加。参加开标的代表应签名报到以证明其出席。
开标时，由按签到顺序递交报价文件的前三名竞价人代表作为全体竞价人推选的代表就所有报价文件的密封情况进行检查，也可以由采购单位委托的机构检查并见证，经确认无误后由采购人工作人员当众拆封，宣读竞价人名称、竞价报价、报价文件的其他主要内容以及采购人认为合适的其他内容。
采购人将做开标记录，开标记录由竞价人代表和有关人员共同签字确认。
竞价程序
竞价小组对响应文件进行初审（资格性、符合性审查），未能通过下列条款之一时将被认定为无效响应：
	序号
	初审内容

	
	具备竞价通知书中规定资格要求的及资格证明文件齐全；

	
	按照竞价通知书规定要求签署、盖章且响应文件有法定代表人签字，或签字人有法定代表人有效授权书的；

	
	报价未超过本项目最高限价的；

	
	响应文件没有竞价通知书中规定的其它无效响应条款的；

	
	按有关法律、法规、规章不属于无效响应的。


竞价小组应对响应文件的有效性、完整性和响应程度进行评审，可以要求供应商对响应文件中含义不明确、同类问题表述不一致或者有明显文字和计算错误的内容等作出必要的澄清、说明或者更正。供应商的澄清、说明或者更正不得超出响应文件的范围或者改变响应文件的实质性内容。竞价小组要求供应商澄清、说明或者更正响应文件应当以书面形式作出，供应商的澄清、说明或者更正应当由法定代表人或其授权代表签字或者加盖公章。由授权代表签字的，应当附法定代表人授权书。供应商为自然人的，应当由本人签字并附身份证明。
对未作出实质性响应的响应供应商应实行现场告知，由竞价小组或竞价人代表将集体意见现场及时告知该响应供应商。
竞价小组在竞价过程中，不得改变竞价通知书所确定的技术和服务等要求、评审程序、评定成交的标准和合同文本等事项。
竞价小组对初审合格的响应供应商的报价进行修正和调整，得出最后评标价。
修正错误的原则如下：
响应文件中的大写金额和小写金额不一致的，以大写金额为准；
总价金额与按单价汇总金额不一致的，以单价金额计算结果为准；单价金额小数点有明显错位的，应以总价为准，并修改单价；
对不同文字文本响应文件的解释发生异议的，以中文文本为准；
竞价小组将按照上述修正错误的方法调整响应文件中的竞价报价，调整后的价格对响应供应商具有约束力。如果响应供应商不接受修正后的竞价价格，则其竞价将被拒绝。
评审报告应当由竞价小组全体人员签字认可。竞价小组成员对评审报告有异议的，竞价小组按照少数服从多数的原则推荐成交候选人，采购程序继续进行。对评审报告有异议的竞价小组成员，应当在报告上签署不同意见并说明理由，由竞价小组书面记录相关情况。竞价小组成员拒绝在报告上签字又不书面说明其不同意见和理由的，视为同意评审报告。
在竞价采购中，出现下列情形之一的，应予废标：

符合专业条件的供应商或者对竞价通知书作实质响应的供应商不足三家的；

出现影响采购公正的违法、违规行为的；

竞价人的报价均超过了采购预算，竞价人不能支付的；

15.8.4  因重大变故，采购任务取消的。
评定成交标准
竞价小组组成：竞价小组由3名单数组成，由采购人代表组成。
本项目比照最低评标价法确定成交人，即在质量和服务均能满足竞价文件实质性响应要求的前提下，以提出最低报价的竞价人作为成交人。
成交
采购人将成交结果以书面后者口头的形式通知所有竞价人。
成交人应携带采购人发出的成交通知书，在成交通知书发出7日内与采购人签订合同。
