采购内容和服务要求
合作服务内容（包括但不限于）：
1.根据委托的招标项目，编制招标文件，招标方式分为国际招标和政府采购(其中政府采购包括公开招标、邀请招标、竞争性谈判、询价、竞争性磋商、单一来源采购以及相关法规允许的其他招标方式)，并报采购人审定确认，发布招标公告等招标信息；
2.根据招标项目特点及要求，审查供应商资格；
3.组织招标活动，按规定组成评审小组，组织开标、评审、询标，推荐中标（成交）供应商候选人，发布中标（成交）通知书等，并向采购人提交招投标情况报告及相关招投标活动工作资料（装订成册），及时将有关招标文件和合同等备案；
4.根据采购人的要求，协助采购人组织项目验收，提交验收报告，并完成受托招标项目相关的其它事项。
代理服务要求（义务）：
1. 在委托代理的范围内按法律、法规处理一切事务，对采购人提出的招标内容等，有依法审查及对代理事项的合法性负责；
2. 按规定的程序和要求独立组织招投标活动，接受委托方和有关部门的监督，自觉执行回避制度，遵守廉政规定和纪律，并承担保密责任；
3. 对外发布有关招标信息、招标文件、招标结果的，应经采购人确认同意后发布，并及时将有关招标文件和合同等备案；
4. 接受和答复供应商询问、质疑，根据采购人的要求，对供应商进行履约监督并组织项目验收，确保公开、公平、公正；
5. 应设有固定联系人及联系电话，及时响应采购人的各项要求，并按采购人要求提供免费上门服务；
6. 以投标人的经验和技术可提供的其他服务;
7. 提供符合省级政府采购要求的开标、评审地点及设施；如部分项目确有需要时，可根据采购人的要求，安排开标、评审地点。
代理费报价要求：
1.按照招标文件格式和要求进行报价；
2.报价因素已包含招标代理公司为实施本项目约定范围内招标（采购）代理工作所需的代理工作全部成本，包含人工费用、办公费用（包括但不限于项目人员办公车辆费用、办公设备、办公场地等）、管理费用、材料费、资料费、专家评审费、专家认证费及差旅费、公证费、会场费、利润、税费等；
3.招标代理服务费由采购人按照供应商的报价比例支付给成交供应商。
质量标准
在约定的期限内及时、优质的完成各项目的招标代理服务  工作。
