附件2：（随采购公告一起公示）

供应商使用郑州市中级人民法院
采购专用邮箱需知

郑州市中级人民法院采购专用邮箱专门用于本院小额自行采购项目中，与参加采购活动的供应商进行文件、信息的传递和交流，不得用于其他用途。为保证采购活动的严肃性、合规性，供应商使用该邮箱应当遵守如下规定。
一、本邮箱发出、接收的信息和文件，代表采购人和供应商正式、真实的意思表达。双方应当谨慎、合理利用本邮箱，杜绝传递与当前进行的采购项目无关的信息、文件。
二、采购人可以发送信息、文件。但本邮箱无公告公示功能，所有内容仅对邮件来往的双方有约束力，无修改、变更公告的效力。
三、供应商应该确定一个可以有效代表本方的邮箱地址，用于当前的采购项目。
自报名时，就应当使用该邮箱地址，并在报名文件中明确。在征得采购人同意前，采购人不接受其他邮箱地址传递的文件和信息。
[bookmark: _GoBack]同时供应商应当承担在同一采购项目中，擅自使用多邮箱地址带来的一切不利后果。
四、供应商主要利用邮箱进行报名、投递响应文件、接收事项通知以及针对评审委员提出询问所提交的说明、修改文件等。
供应商进行补充、说明、变更的，应当在合理的期限内及时间节点前做出，并明确告知采购人。如未明确告知且有多个信息或文件的，以合理期限内最后一个为准。
在提交材料有效期限内，供应商如果要对以前所发资料进行变更修改，如原邮件采购人未读，应当将邮件撤回。
评审开始后至评审结束前，未经评审主持人、评审委员要求，供应商在发至邮箱中的所有信息、文件均无效力。
五、供应商不得将与采购人往来邮件的内容、文件及其他信息透露给第三人。
六、自采购公告发出后至报名截止时间止，为邮箱接收供应商报名的有效时间。
报名文件中应当明确公司名称、本项目联系人（法人代表或委托人代理人）的电话、邮箱。如有变更应当，应当提供合规的变更文件。公司名称应当与证照完全一致，不得使用简称、别称。
七、根据采购人的要求，供应商在规定时间内或评审开始时向邮箱内提交响应文件。
八、公告如无要求，供应商资质文件随响应文件一起提交。
九、评审期间，根据评审委员提出的要求，在规定时间内向邮箱提交说明、修改文件。文件内容超出评审委员提出要求范围的无效。
十、供应商所提供的报名、资质及响应文件均应符合形式效力的规定，即提供有效签章原件扫瞄形成的不可编辑的PDF格式文件。其中响应文件需进行加密处理，在评审时按评审组织者要求提供密码。
PDF文件大小应当控制在50-60MB，最大不得超过100MB。
使用压缩包的，压缩包不要加密。
十一、供应商使用专用邮箱不得有以下行为：
1、不按谨慎、合理要求使用邮箱的；
2、提供虚假信息、资料的；
3、干扰影响采购活动正常进行的；
4、泄露双方交流信息给第三人的；
5、利用邮箱所获信息与其他供应商串通的或影响破坏其他供应商公平竞争的；
6、与采购人内部人员有不当交往的；
7、其他影响采购活动公平、公正进行行为的。
十二、违规责任
供应商违反本规定，根据行为和造成的后果，视情给以下处理：
1、提醒；
2、警告，立即改正；
3、响应作为无效处理；
4、取消参加本项目资格；
5、纳入本院采购供应商黑名单，一至三年不得参与本院所有采购项目。

















郑州市中级人民法院
供应（服务）商参与小额采购
线上评审活动须知

为更加规范采购活动，提升采购整体效率，我院小额采购增加了网络远程（线上）采购评审的形式。其以数字化、网络化为主要特征，也可有效减少供应（服务）商参与我院小额采购活动的成本和负担。凡参加我院线上评审活动，须了解并遵守以下内容和规定。
一、线上采购评审的文件数字（无纸）化，沟通网络化。
1、 供应（服务）商不再提供纸质文件，只需提供与原件一致的PDF文件，需要时可加密处理。
2、 供应（服务）商无需到评审现场，通过腾讯会议视频参与评审活动。
二、供应（服务）商需要的准备工作
1、电子邮箱。
供应（服务）商需要提供一个可以代表本方的有效邮箱地址，并在同一个采购中不得擅自更改。其他需执行《供应商使用郑州市中级人民法院采购专用邮箱需知》的规定。
2、腾讯会议和腾讯文档。
供应（服务）商参评审需准备相关设备、腾讯会议和腾讯文档软件并注册帐号。
三、评审活动
1、评审活动前，采购人将通过邮件发送会议邀请。
2、供应（服务）商应当提前进行采购人发起的会议，在腾讯会议的“应用”→“文档”中打开“签到表”，由本方项目负责人签名，签名应当手写签名。
3、评审开始，采购人代表主持评审活动，供应（服务）商应当配合、服从主持人的管理。
4、供应（服务）商在评审开始后10分钟内，在“签到表”的“密码”栏填中写响应文件的密码。
通过腾讯会议及文件，各供应（服务）商可以了解项目的报名情况、有效投递响应文件、签到和密码填报情况，同时通过视频了解评审现场主持人、监督人和评委情况。
报名、响应文件、签到、密码均附合要求，才能成为进入评审的有效响应供应（服务）商。
5、评审委员会开始进行评审时，各有效响应供应（服务）商将被请入会议“等候室”。评审委员会需要询问时，将会被请回会议中。
如有问题，可向主持人提出。主持人视情况做出响应或答复。
在接到通知或者会议结束前，请勿擅自离开或退出会议，否则将承担一切不利后果。
5、 评审结果
    小额采购不公示采购结果。采购人会将评审结果邮件通知参加评审的有效响应供应（服务）商。
