一、响应文件的编制
（一）供应商对响应文件的编制应按要求编制。
（二）供应商提交的响应文件以及与采购人就有关询价的所有来往函电均应使用中文。
（三）除规范另有规定外，响应文件使用的度量衡单位，均采用中华人民共和国法定计量单位。
（四）供应商应认真阅读、并充分理解本文件的全部内容（包括所有的补充、修改内容），承诺并履行本文件中各项条款规定及要求。
（五）响应文件的组成
1.响应文件由下列内容组成（所需资料均要加盖公章）：
（1）法定代表人授权委托书（需法人签字）
（2）武汉商学院采购限额标准项目询价一览表（附件2）
（3）报价清单
（4）工商营业执照或事业单位法人证书副本复印件
（5）资质证书复印件
（6）近两年内类似项目业绩证明资料
（7）供应商认为需要提供的其他相关资料
（六）供应商应提交证明其有资格参加投标和成交后有能力履行合同的文件，并作为响应文件的一部分。
二、采购报价
（一）供应商应采用人民币报价。响应文件的单价和合价（总价）全部用人民币表示。在合同执行中也采用人民币支付。
（二）供应商的采购报价应包括完成本项目的全部费用。供应商对报价的准确性负责。
（三）供应商须按要求对所投内容进行报价，每项只允许有一个报价。任何有选择性的报价将不予接受。供应商未填报的单价或合价的项目，视为该费用已包含在其它有价款的单价或合价内。
（四）采购报价应报固定单价价格，按可调整价格报价的响应文件将被拒绝。
（五）算术错误将按以下方法更正：响应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。如果供应商不接受对其错误的更正，其投标将被视为无效投标。
三、响应文件的份数和签署
（一）供应商应准备正本壹份和副本贰份，在每一份响应文件上要明确注明“正本”或“副本”字样，若正本和副本不符，以正本为准。
（二）响应文件应使用打印、复印或不能擦去的墨水书写，文字要清晰，语意要明确，并按要求在响应文件加盖单位公章和由法定代表人（或委托代理人）签名。响应文件的副本应由正本的复印件组成。
（三）将所有纸质文件扫描成电子版用U盘或光盘存储（壹份），单独密封提交。
四、响应文件的密封和递交
（一）所有文件不论成交与否，均不返回。文件的正本应使用不褪色的墨水清楚地书写或打印，不应有涂改，正本中营业执照、资质证书等证件的复印件必须加盖其单位公章。
（二）供应商应将响应文件正本和副本分别装订成册，装入包内加以密封，并应在封面上写明收件人：供应商名称、地址，封口处应加盖报价单位公章。响应文件应按要求密封，因包装密封不好，导致提前开封的响应文件，将拒绝接收。
（三）供应商必须在采购文件规定的截止时间前由授权委托人将响应文件递交到指定地点，截止时间后递交响应文件，将拒绝接收。
四、响应无效条款
（一）资格证明文件不全的；
（二）未按照采购文件规定要求密封、签署、盖章的；
（三）响应文件无投标单位公章及法定代表人签字，或签字无法定代表人有效委托书的；
（四）投标有效期不足的；
（五）投标报价明显低于其他投标报价的或低于标底的（设有标底的），竞标人在规定时间内无法对其进行说明的；
（六）投标报价高于拦标价的；
（七）提供虚假材料或存在弄虚作假行为以骗取成交的；
（八）附有采购人不能接受的条款；
（九）法律法规规定的其他条款。
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武汉商学院采购限额标准项目询价一览表
　　
	项目名称
	


	企业简介
	

（成立时间、注册资金、资质说明、业绩简介）

	企业类型
	


	项目说明
	

	项目负责人
	

	总报价（元）
	

	交货期口 服务期口 工期口
	

	相关服务承诺及处罚措施
	


	其它优惠条款
	


	备注
	1.工程类项目按工程量清单及图纸报价；2.文明施工管理目标及承诺、安全生产管理目标和本项目的服务承诺；3.询价文件中应有：营业执照复印件。




