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附件 1

采购询价函

一、报价说明

序号 名称 数量 单价 总价 备注

1

合计（人民币大写）：

二、商务说明

项目说明（规格、品牌、性能等）：

报价说明：上述报价均为综合价格，包含货物购买费、运 输

费、培训费、人员差旅费、通讯、各种税费、售后服务 费、

安装调试费，以及增值税发票等至甲方正常使用的综 合费

用，甲方不支付报价外的任何费用。 □同意 □不同意，请另报

发票类型：
□增值税专用发票 □增值税普通发票 □其他

付款方式：
□收到货物且通过验收、收到供应商开具的正规增值税发票后7工作
日内支付相应金额。

□定金 ，尾款

□先款后货

□其他

合同期限：
□1年 □半年 □一次性 □不签合同

免费质保期限：
□1年 □2年 □3年 □其他

售后服务响应时间：
□4小时内 □12小时 □24小时 □48小时 □其他

到货周期：
自合同签署后 个工作日到货

可以提供的其他优惠政策：

其他需说明的事项：

供应商签字并盖章
单位名称：

法定代表人：

联系人：

联系电话：

附件：供应商营业执照、质检报告及其他资质材料
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附件2
供应商基本资料表

供应商名称

联系人
电 话
号 码

邮箱

公司地址

公司性质
□制造业 □贸易 □服务 □其他

□国有企业 □民营企业 □外资企业 □其他

□一般纳税人 □小规模纳税人 □其他

注册资金 成
立
时
间

公
司
人
数

生产方式
□流水作业成批生产

□单件生产

设

计

能

力

□自行设计
□能简单设计产品

□不能设计

产
能

公 司 主 要 产
品及品牌

公 司 主 要 客
户

公 司最近两年
营收、利润额

认证体系

产 品 所 用 原
材料来源和品
牌

其他



3

附件3

供应商考核表

供应商名称：

考核项目 考核内容 考核方法 分值 得分 备注

质量（30%) 来货质量 [1-（不合格数量/总

数）]*30%

合格率

0-30 分

价格（40%) 非常有优势 比市场平均价格（ 已比价商

品）低 20%--30%及以上

30—40分

比较有优势 比市场平均价格（ 已比价商

品）低 10%--20%

20-30分

一般 与市场平均价格（ 已比价商

品）相当或略低

10-20分

无优势 比市场平均价格（ 已比价商

品）高

0-10 分

交货时效（15%) 交货情况

准时交货 15分

逾期天数7天（含）内 10分

逾期天数 14天（含）内 5分

逾期天数 14天以上 0分

配合度（15%)

售后服务 合同及时回传情况、票据

如 实、及时、完备情况等

0-5分

质 量 异 常

处 理配合

及时配合处理情况 0-5分

态 度 处 理

的 配合

问题反馈及处理情况 0-5分

总得分

等级 总得分 结果

A 85分以上 战略供应商，可加大采购量

B 70—84 分 优秀供应商，可正常采购

C 60—69分 一般供应商，需进行辅导，减量采购

D <60分 考评不合格供应商，暂停采购

考核结果：

签字： 日期：
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附件4

评审人员入库推荐表

日期： 年 月 日

姓名 性别 出生日期

部门 职务 联系电话

擅长的业务领域
□工程项目 □维修维保 □信息建设 □办公物资

□经济管理 □车辆管理 □设施设备 □咨询服务

☑ 质量管理 □其他

推荐部门意见

职能部门（ 归口管

理部门）负责人意

见

职能部门（ 归口管

理部门）分管领导

意见
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