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使 用 说 明















为进一步深化政府采购制度改革，认真落实《中共中央 国务院国家标准化发展纲要》《中共中央 国务院关于加快建设全国统一大市场的意见》要求，加快推进我省政府采购数字化、标准化、规范化建设，根据《中华人民共和国政府采购法》及其实施条例等法律法规规定，结合《湖北省政府采购电子交易数据汇聚平台数字化标准规范体系》，制定《湖北省政府采购文件示范文本（2024版）》（以下简称《示范文本》），特此说明如下：
一、适用范围
《示范文本》适用于湖北省政府采购公开招标、竞争性谈判、竞争性磋商、询价、单一来源采购等采购方式的政府采购活动。
二、使用规则
条款中以空格、下划横线“   ”标记的部分，为编制采购文件时需要填写的内容。交易系统在制作采购文件模板时，要能根据项目数据自动抓取填充相关信息。采购人或采购代理机构应根据采购项目具体特点和实际需要进行检查修正，没有需要填写的，在空格或下划横线“__”中用“ / ”标记。
条款中以“□”形式标记的内容，为采购人或采购代理机构需要确定的选项。编制采购文件时，适用于本项目的选项标记为“”，不适用于本项目的选项标记为“□”。
三、提示说明
《示范文本》中“【】”形式标记的内容，属于提示编制采购文件的注意事项，在交易系统中制作采购文件模板时，有关提示内容应予以删除。
四、供应商须知前附表说明
为了便于供应商高效阅览、避免遗漏重点内容，《示范文本》对第二章“供应商须知”（或“投标人须知”，下同）设置了表格形式。“供应商须知前附表”（或“投标人须知前附表”，下同）用于进一步明确“供应商须知”正文中的未尽事宜，采购人或采购代理机构在编制采购文件时，应根据采购项目实际需要，对于需要修改和补充的内容在资料表中选择和补充列明。“供应商须知前附表”与“供应商须知”正文内容不一致的，以“供应商须知前附表”为准。
为避免采购文件编制过程中出现的相同内容在文件中前后不一致等错误，采购文件尽量做到相同内容只出现一次，其他章节涉及有关内容的，以标明条款号引用的方式体现。  
五、采购需求
《示范文本》在第三章“采购需求”部分列出了需求大纲供采购人或采购代理机构参考。
采购清单部分格式应按照采购文件的要求进行编制，以保证结构化数据的统一。同一个采购包中的采购清单，应采用统一的款价形式。
六、合同文本
《示范文本》中的合同仅用于参考。采购人或采购代理机构应当依据《中华人民共和国民法典》等有关法律法规和政策要求，结合采购项目合同类型和特点，规范拟定和签署项目采购合同。在拟定合同文本时，应优先选择国家或行业制定推荐的有关标准或示范合同文本。
七、响应文件格式使用
为便于供应商制作投标（响应）文件，便于评标委员会（评审小组）评审时统一标准，《示范文本》对适宜的内容提供了统一的投标（响应）文件参考格式。
八、对响应文件的签署要求
投标（响应）文件应在供应商客户端中进行编制，在投标（响应）文件中要求加盖印章的，除有特殊说明之外，一律使用电子签章签署。由于电子签章具备防篡改、防抵赖等特点，同一份文件只需要加盖一枚电子印章就能确认文件的有效性。因此投标（响应）文件格式中大部分落款去除了签字签章的要求，采购文件中也不得要求供应商对响应文件逐页签署。
九、实施及修改
各级预算单位、采购代理机构认真组织好《示范文本》的推广使用。湖北省财政厅根据《政府采购法》修法及相关法律法规修订情况及时对《示范文本》进行调整、完善。
[bookmark: _GoBack]采购人或代理机构可结合具体项目特点，依法对采购文件进行适当合理调整。
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