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政府采购需求书（服务类）
项　目　名　称：              　　　           
采购计划编号：             　　　               
采购部门（学院）名称：                  （盖章）
采购项目负责人：　　　　　　　　　　　　　　　　

立项时间（或文号）：　　　　　　　　　　　　　　　

资　金　来　源：□中央财政　□学校预算　□其它

预　算　资　金：　　　　　　　　　　　　　　　　
编　制　时　间:                　　               
政府采购项目需求书编制指引
一、对供应商资质、资格的要求，应当符合以下规定： 
1．不得特定标明某一个或者某几个品牌、商标、专利、版权、设计、型号、原产地或生产厂商； 
2．不得限定供应商的所有制形式、组织形式或者所在地； 
3．不得存在行业限制、企业规模（注册资金）限制； 
4．为采购项目提供整体设计、规范编制、项目管理、项目咨询等服务的供应商，不得再参加该项目的采购活动； 
5．对纳入《国家强制性产品认证目录》内的产品，应要求供应商提供3C认证证书；对纳入最新一期《节能产品政府采购清单》内且属于强制采购的产品，应要求供应商提供所投产品对应节能清单页面复印件； 
6．不得将非国家规定的强制性资质、资格、认证，作为资格评审条件（提供省级以上行政机关制定的规范性文件为依据，同时提供提供官方核查网站）； 
7．不得将供应商业绩和实施经验(案例)作为供应商资格条件； 
8．不得将投标产品品牌持有人（制造商）出具的服务承诺函等作为供应商资格条件； 
9．不得将同类项目业绩作为供应商资格条件，设置地域性限制； 
10．不得以其他不合理条件限制或者排斥潜在供应商。 
二、商务条款设置应当符合以下要求： 
1．合理确定交货期（有行业标准的按行业标准执行）； 
2．要求投标人提供售后服务承诺； 
3．要求投标人提供所投产品的合法来源渠道证明文件； 
4．规定提供依法缴纳税收和社会保障资金记录，会计师事务所出具的上一年度财务审计报告； 
5．采购进口产品依据财政部关于印发《政府采购进口产品管理办法》（财库[2007]119号）执行； 
6．纳入特种设备目录内的产品应要求投标人提供省级以上质量技术监督部门核准的特种设备检验检测机构出具的产品检测报告； 
7．要求投标人提供其他需要提供的资质证明文件。 
三、技术条款的设置应当符合以下要求： 
1．技术条款设置应做到参数描述准确，条目编制清晰、分类清楚，编码统一，能够体现采购标的的类别、功能和规格档次； 
2．不得出现“指定、暂定、参考、备选”品牌名称或代号； 
3．星号条款的设置数量，不得超过参数条目总数的20%； 
4．特殊产品应当要求提供产品检测报告； 
5．不得将非国家规定的强制性资质、资格、认证，作为技术参数条款； 
6．不得将国家级评奖、省级政府的评奖、国家部委级行政主管部门评奖作为技术参数条款。 
四、售后服务条款设置应当符合以下要求： 
1．应当要求投标人提供售后服务方案（服务时限、维修技术人员、增加免费质保期、保修期外运行、维修成本计算等具体服务措施； 
2．应当对售后服务机构提出明确要求（厂商服务、外包服务）； 
3．应当以公开提供给市场的标准确定售后服务条款。

采购项目调研报告单
	项目名称：
	

	调研时间
	              年     月    日      --------       年     月    日

	调研厂商（供应商、案例）一
	联系人
	电话
	价 格
	调研方式（市场、网络、电话或邮件等）

	
	
	
	
	

	调研厂商（供应商、案例）二
	联系人
	电话
	价 格
	调研方式（市场、网络、电话或邮件等）

	
	
	
	
	

	调研厂商（供应商、案例）三
	联系人
	电话
	价 格
	调研方式（市场、网络、电话或邮件等）

	
	
	
	
	

	最终确定预算及理由
	

	调研人员（至少三名）签字
	

	学院（部门）负责人意见
	                                  签字（盖章）：       年   月   日


一、项目概况及总体要求
应包括项目立项依据及总体要求等。

二、采购用途
采购用途：(科研  (教学  □办公  (其他
用途说明：

服务地点和服务范围

四、服务具体要求（可附表）

五、服务期限或完成工期要求

六、相关费用说明

七、其他要求或图纸资料
八、特定资格条件
除《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定的供应商应具备的条件外，采购人可以根据采购项目的特殊要求，规定供应商的特定资格条件，如国家或行业强制性标准等。但不得以不合理的条件对供应商实行差别待遇或者歧视待遇。

（1）……

（2）……

九、对项目的特殊要求及说明

	特殊要求及说明
	

	理由
	

	依据名称
	

	制定机关
	

	公开渠道
	

	内容摘要
	


十、需求审核

	需求学院（部门）审核
	签字（公章）：

　　

　　日期：
	业务归口部门意见
	签字（公章）：

　　日期：

	资产管理处意见
	签字（公章）：　

　

　　日期：
	财务处

意见
	签字（公章）：

　　日期：

	招标采购中心意见
	签字（公章）：　　

　　                             日期：


