第二部分 供应商须知
一、供应商提交的响应文件由商务技术文件和报价文件两部分组成。
商务技术文件和报价文件分开编制、分袋封装，并加盖公章密封。封面要求填写：
项目名称：
报价文件名称：“商务技术文件”或“报价文件”
供应商名称（加盖公章）：
联系人：联系电话：
二、商务技术文件至少包括：
（1）法人代表授权委托书
（2）资格证明资料：营业执照、法人身份证明
（3）服务实施方案（供应商自制）
（4）业绩证明材料
三、报价文件
（1）报价函
（2）报价表
注：供应商须按要求填写报价函和报价单，报价单填写的金额单位统一为人民币，总价包括向政府及行业管理部门缴纳的各种税费。
四、成交供应商应按成交通知书规定的时间、地点与采购人签订合同。
询价文件、成交供应商提交的报价单、成交通知书等均作为合同
五、询价程序
1. 供应商在规定的截止时间之前提交询价响应文件；供应商不足3家仅有2家，经采购人同意后，继续进行询价；供应商不足仅有1家，经采购人同意后，改用单一来源采购。
2. 评委对照询价要求，对供应商的商务技术部分进行符合性检查。商务技术服务要求如满足3家及以上，看报价，谁低，谁中标。超过预算的供应商做废标处理。如合格供应商不足3家仅有2家，经采购人同意后，继续进行询价，看报价，谁低，谁中标。供应商仅有1家，经采购人同意后，改用单一来源采购，进行第二次报价洽谈。作废标处理的，不退还投标资料。
3. 询价小组按照评定成交的标准确定成交候选人；
4. 采购人确定成交供应商；
5. 采购人与成交供应商签订合同。
