附件1
	采购项目及方式分类

	采购
方式
	序号
	类别
	物资内容
	备注

	招投标
采购（含定点采购）
	1
	仪器设备
	电脑、打印机、投影仪、空调等各类教学、办公仪器设备
	

	
	2
	办公家具
	办公桌、办公椅、铁皮柜、沙发、茶几、会议桌、会议椅等（含公寓楼床、柜子、写字台等）
	

	
	3
	宣传服务
	各类宣传标牌、条幅，广告及大型活动服务类等项目
	

	
	4
	福利
	年终福利油、米、水果等
	

	
	5
	维修材料
	楼内附属设施（水电维修材料、钢材、瓷砖、洁具、钢质门、监控项目等）
	

	
	6
	防疫物资
	口罩、手套、防护服、消毒液、额温仪等
	

	零星采购
	9
	综合耗材
	维修类耗材、办公类耗材、后勤类耗材、教学类耗材、交通耗材、消防耗材、比赛类物资等、系统软件升级、维保项目。
	

	
	10
	绿化保洁物资
	卫生保洁用具、农药、肥料、会议花卉等
	

	应急采购
	11
	略
	不可预测的临时性采购。
	

	其他
	12
	略
	完成学校领导交办的其他临时性采购。
	


附件2
安徽文达信息工程学院物资采购申请表         
	申请
部门
	
	经 办 人
	
	申请
日期
	年   月  日

	
	
	联系电话
	
	
	

	物
资
采
购
内
容
	序号
	资产名称
	规格（型号）
	单位
	数量
	预算单价
	使用人
	存放地点
	备注

	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	是否加急
	

	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	
	
	
	时间要求
	

	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	物资用途及相关要求
	

	申请
部门
	申请部门负责人意见： 1、是否列入年度预算内
是（ ）/否（ ）    
 2、是否应急采购  是（ ）/否（ ） 
应急原因： 
                                         签章：                      年    月    日          

	申请部门 分管校领导
	  签字：                       年    月    日

	实验实训与
固定资产
管理处
	部门负责人意见： 1、是否可以闲置调剂    是（ ）/否（ ）     2、仓库是否库存  是（ ）/否（ ）
3、其他 
                                                                     签字：           年    月    日

	后
勤
服
务
集
团
	物资保障中心意见：   1、是否可以闲置调剂  是（ ）/否（ ）      2、仓库是否库存   是（ ）/否（ ）
3、其他 

                                       签字：                        年    月    日  

	
	集团总经理意见：                                       
签字：                        年    月    日 

	分管     校领导
	分管实验实训与固定资产管理处、后勤服务集团校领导意见：
签字：                        年    月    日 

	校长
	签字：                        年    月    日

	书记
	签字：                        年    月    日


注：①非实验室和固定资产类物资采购，无需实验实训与固定资产管理处签字。     

②单件金额3万元以上；单项批量10万元以上。

③50万元以上项目，须由书记签字。
附件3
          单一来源采购申请表  
	申请部门
	
	申请日期
	

	经办人
	
	联系方式
	

	申请项目
	
	申请金额
	

	单一供应商信息
	名称
	

	
	地址
	

	
	营业执照注册号
	

	
	联系人
	

	
	联系电话
	

	供应商相关主要业绩：

	简述选择单一供应商及申请
原因
	负责人签字： 


	申请部门分管校领导意见
年
月
	日
负责人：
年
月
日

	实资处
	负责人：
年
月
日

	后勤服务集团
	

	实资处、后勤集团
分管校领导意见

	

	校长意见
	

	书记意见
	


注：50万元以上项目，须由书记签字。
附件4
采购变更申请表
                                    编号：
	申请单位
	
	申请确认时间
	

	产品（项目）名称
	

	是否超预算
	1、不超总预算

2、超出总预算


	变更原由及事项
	申请单位负责人确认：
年  月  日
使用部门负责人：
采购部负责人：


	申请单位       分管校领导
	                                      年  月
 日


	实资处
	

	后勤服务集团
	
                                    年   月
日
签  字：
                               年  月
日


	分管实资处、后勤
校领导
	                                        年  月
日



附件5

	采购项目
	
	申请日期
	

	使用部门
	
	预算金额
	

	申请人
	
	联系电话
	

	不宜招标说明 及负责人意见
	

	申请单位
分管校领导
	签名：
年
月
日

	实资处
	签名：
年
月
日

	后勤服务集团
	

	分管实资处、后勤校领导
	

	校长
	

	书记
	


不宜招标采购审批表
注：50万元以上项目，须由书记签字。
编号：
附件6
招投标采购流程记录表
	一、项目概况及采购情况

	申请单位
	

	产品需求
	

	功能需求
	

	采购方式
	

	招标时间
	

	开标地点/时间
	

	二、投标单位及开标情况记录

	此次招标采用公开招标加邀标的形式，投标单位 
家，符合招标要求。投标单位及报价情况如下：

	序号
	单位名称
	联系人/电话
	单价（元）
	总价（元）
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	分析说明淘汰单位及入围单位理由。


	三、入围单位二次报价情况

	序号
	单位名称
	联系人/电话
	单价（元）
	总价（元）
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	二次报价后情况分析：

	


	四、最终谈判后报价结果

	序号
	单位名称
	联系人/电话
	单价（元）
	总价（元）
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	五、确定中标单位

	评标小组合议：
经过综合考虑和最终价格谈判，
提供的产品能够满足使用部门需求，且质量、品牌、价格较有优势。拟确定 

单位为此次第一中标单位，中标总价格为：       。拟确定        单位为此次第二中标单位，中标总价格为：          。（是否增加第三中标单位）

	评标组签字
	


附件7
	市场询价
结果
	供 应 商
	联系人
	联系电话
	市场单价
	总价
	备注

	
	1
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	
	

	
	5
	
	
	
	
	
	

	采购建议
	签名：
年  月  日

	询价人员
签字
	

	备注
	




    采购询价表

编号：

附件8


供应商考评表



编号：

	供应商名称
	
	联系人
	

	地址及邮编
	
	电话
	

	考核项目
	考核指标内容
	评分

分值
	初评

得分
	复评

得分

	资质
	资质证照齐全有效，并通过质量体系管理认证
	10
	
	

	
	有基本证照和质量认证
	5-9
	
	

	
	有基本证照，但缺乏质量管理认证
	3-5
	
	

	
	只有营业证照、税务登记证，没有其他任何证照
	1-3
	
	

	价格
	在同等条件下价格最低
	25
	
	

	
	在同等条件下价格处于中间水平
	10-24
	
	

	
	在同等条件下价格最高
	0-9
	
	

	产品质量
	质量稳定、性能良好且通过质量体系认证
	30
	
	

	
	质量符合合同要求且通过质量体系认证，偶尔有一

般性质量问题
	15-25
	
	

	
	质量问题较多，无质量体系认证
	1-14
	
	

	
	质量较差，换货率、退货率高
	0
	
	

	交货情况
	按时足量交货
	15
	
	

	
	偶尔推迟交货
	10-14
	
	

	
	经常不按时交货
	1-9
	
	

	
	不交货
	0
	
	

	服务情况
	对所售产品定期跟踪回访，并主动解决存在的问题
	10
	
	

	
	能配合处理产品使用过成中存在的质量问题
	5-9
	
	

	
	对反应的产品质量问题不予解决
	0-4
	
	

	支付情况
	先货后款，能接受买方支付方式
	10
	
	

	
	需要预付款或进度款
	5-9
	
	

	
	全额支付，且不接受买方支付方式
	1-4
	
	

	最后得分
	
	

	初评人意见
	
	确认签字
	

	复评人意见
	
	确认签字
	

	评级类型：
90 分以上为 A 级优秀供应商;80—89 分为 B 级常规供应商； 70—79 分为级试用供应商；69 分以下为 D 级不合格供应商。


附件9


竞争性/单一来源谈判表


编号：

	申请单位
	
	对接人
	
	联系电话
	

	采购项目
	

	供应商
	
	联系人
	
	联系电话
	

	一次报价
	序号
	物资名称
	规格
	数量
	单价
	总价（元）
	备注

	
	1
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	

	二次议价
	序号
	物资名称
	规格
	数量
	单价
	总价（元）
	

	
	1
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	

	最终结果
	序号
	物资名称
	规格
	数量
	单价
	总价（元）
	

	
	1
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	

	议价情况描述
	

	 谈判结果
	再询价组签名：



	 谈判人员
签字
	


附件10
中标通知函

编号：

(单位名称）：                                     在我单位组织的招标编号为：《                       》项目招标中，经招标小组综合评审，贵单位被评选为：第一中标单位 。中标金额：         元整（¥     元）。（备注：付款方式按照实际合同约定，最终付款额按照实际发生量结算）请贵单位接到此通知后，三个工作日内来我院签订合同，并及时备货，确保                年   月    日前完成 
项目的交付工作。
特此函告，祝合作愉快！
安徽文达信息工程学院
后勤服务集团

年    月    日
中标单位签字（盖章）：

项目负责人字：
备注：盖章后请将扫描件发至：         邮箱。

将原件送至或邮寄至： 后勤集团采购中心（收）
附件11
供应商报名登记表

                                            编号：

	客户名称(单位全称）
	

	公司经营地址
	

	公司成立日期
	

	注册资金
	

	营业执照复印件是否提供
	

	法人代表姓名
	

	业务经理姓名
	

	业务经理联系方式
	

	邮箱号
	

	年产值/营业额
	

	主营业务范围
	

	企业类型
	生产型企业
贸易型
集成商

	来源或推荐人
	

	来源或推荐人联系方式
	

	类似项目案例
	

	登记日期
	


                                       单位盖章
                                          年   月   日
本表正反两面均需打印





编号：





编号：










