项目采购需求编制指南
	项目名称
	

	采购单位全称
	

	采购单位地址
	

	项目授权经办人
	
	手机号码
	

	
	
	办公室电话
	

	单位或授权经办人的往来电子邮箱
	

	项目质疑联系人
	
	联系电话
	

	支持中小企业发展
政策措施
	本项目专门面向中小企业（含监狱企业）。  是（ ）  否（  ）
本项目非专门面向中小企业，仅评审时予以价格扣除。是（ ）否（  ）

	项目所属行业
	根据工信部联企业[2011]300号文件内容，确定项目所属行业。


	项目是否分标项
及各标项预算
	是（  ）  本项目分为   个标项，标项一:填写标项名称，   万元；标项二:填写标项名称，   万元；标项三:填写标项名称，   万元……

	
	否（  ）

	投标人特定资格
要求
	1、……；
2、……；
注：
1、如无特殊要求可不填写；
2、如项目分标项，且各标项投标人有特定资格要求的，请分别填写。


一、招标项目一览表
本次招标共   个标项，具体内容如下表：
	标项序号
	标项名称或内容
	数量
	单位
	预算（万元）
	最高限价（万元）
	交货/安装地点

	
	

	

	

	
	

	


备注：采购人可在采购预算额度内合理设置最高限价，但不得设置最低限价。
二、技术需求
标项××：
（一）项目概况及总体要求（采购标的需实现的功能或者目标，以及为落实政府采购政策需满足的要求）；
（二）采购标的需执行的国家相关标准、行业标准、地方标准或者其他标准、规范；
（三）技术性能指标（采购标的需满足的质量、安全、技术规格、物理特性等要求；）
采购人应编制详细的技术性能指标并考虑以下因素：
1.技术性能指标应当完整、明确，如需明确实质性指标请标注“▲”，如需明确关键性指标请标注“★”。
2.技术性能指标应具有足够的广泛性，以免在生产制造设备时对普遍使用的工艺、材料和设备造成限制。
 3.招标文件中规定的工艺、材料和设备的标准不得有限制性，应尽可能地采用国家标准。 
4.技术性能指标不得限定或者指定特定的专利、商标、品牌、原产地或者供应商，不得含有倾向或者排斥投标人的其他内容。在引用不可能避免时，该引用后应注明“或相当于”的字样。
5.非单一产品采购项目，采购人应当根据采购项目技术构成、产品价格比重等合理确定核心产品，并以在产品名称后标注“核心产品”。
6.其他条款（请视情选用）
除采购文件已明确的推荐品牌外，欢迎其他能满足本项目技术需求且性能与所明确推荐品牌相当的产品参加。
货物类项目采购可参考下表格式填写：
	货物名称
	数量
	单位
	序号
	重要性（▲）
	指标项
	指标要求
	备注

	
	
	
	1
	
	
	
	

	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	...
	
	
	
	

	
	
	
	1
	
	
	
	

	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	...
	
	
	
	

	...
	
	
	1
	
	
	
	

	
	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	...
	
	
	
	


（四）相关服务要求(技术服务、质保期服务、售后服务、培训服务等)
（五）项目验收标准
（六）样品要求（清单、数量、要求、放置时间及地点。备注：一般不得要求投标人提供样品，仅凭书面方式不能准确描述采购需求或者需要对样品进行主观判断以确认是否满足采购需求等特殊情况除外。）
三、商务需求
1.质保期：
2.项目工期：自项目合同签订之日起     日内供货及安装、调试。如项目完成后需进行试运行的，请明确试运行时间及相关要求；
3.付款条件：(仅供参考）
第一期：合同生效以及具备实施条件后15日（中小企业须在7个工作日内）内，采购人向中标供应商支付项目预付款，项目预付款为合同金额的XX%（预付款比例原则上不低于合同金额的30％，中小企业合同预付款比例原则上不低于合同金额的40％）。各采购单位可根据项目特点、供应商信用等情况，决定是否要求供应商提交银行、保险公司等金融机构出具的预付款保函或其他担保措施。
第二期：项目验收合格，采购人自收到发票后15日（中小企业须在7个工作日内）内将剩余款项支付到合同约定的供应商账户。
4.备品备件及耗材等要求：（请视情选用）
[bookmark: _GoBack]5.履约保证金（履约保证金的数额不得超过政府采购合同金额的1%。此条请视情选用）
……
4、 其他注意事项
1.如项目允许采购进口产品的，应同时提供经本级财政部门批准的进口产品核准表；
2.采购产品为国家强制节能产品的，采购单位应在采购需求中予以重点明确（请用红色字体标注）。
                                                                                
