附件4
[bookmark: _GoBack]社会代理机构提交资料清单
一、《代理机构评价指标体系》

二、企业基本情况
1、 采购网（中国政府采购网或其工商注冊所在地省级分网登记）登记信息截图
2、 办公场场所证明（房租合同/自有房产权证，租金付款记录）档案管理室图片
3、 企业纳税信用等级证明
4、 社保账户（2022.12）及缴纳清单
5、 营业执照、章程、验资报告、资质证书、公司简介、组织架构图（部门设置及职责、人数）
6、 2020.2021.2022三年审计报告

三、企业业绩及人员情况
1、2020年-2022年三年代理政府釆购项目清单（应包括数量、成效金额字段）
2、2022年员工花名册及人员变动情况（应包括职位及入职时间字段）
3、2022年培训清单，培训签到表，培训内容，《国家职业资格目录》内与政府采购业务相关的资质或证书

四、企业管理情况
1、公司内部控制制度（如：财务、项目管理制度、法务、销售、人事等）
2、2021-2022年合同台账（应包括代理费用金额及支付方式字段）
3、 采购代理执行情况检查：
3.1、2022年序时账、凭证
3.2、按检查项目提供：
3.2.1采购代理合同
3.2.2采购文件编制与审批资料
3.2.3评审准备（选定方式、抽取专家等）
3.2.4组织评审资料（有影像资料提供备份）
3.2.5信息公告资料
3.2.6履约验收资料
3.2.7保证金专户台账，对账单
3.2.8归档执行情况
3.2.9其他（质疑答复、评审结果变更、政府向社会公众提供的公共服务项目，就采购需求向社会公众、相关供应商 、专家征求意见等）

五、其他
1、企业最新征信报告
2、外部检查、整改情况：近三年外部检查情况、整改情况报告及对应整改完成依据
3、加分项：被评选为招标文件范本（提供评选通知）
4、基于《代理机构评价指标体系》（附件3），结合自身情况对应补充其他相关资料
