附件1：中国人民大学货物项目采购需求编制指南

采购需求编制基本要求：
1．采购需求应科学合理，符合法律法规、规章办法等相关文件的规定。采购需求应当切合实际，能够以合理的商业条件获取，并经过充分的市场调查，包括采购标的市场技术或者服务水平、供应、价格等。
2.采购需求应明确完整。采购需求应当充分反映采购标的种类、技术指标以及要求供应商响应的其他具体条件，内容详尽、目标明确、配套资料完整。
3.采购需求应体现经济实用性。采购需求应当突出经济性、实用性，满足基本使用要求或达到基本功能，减少重复购置。
4.采购需求应体现充分竞争性。除有特殊要求的专用产品外，采购需求应当具有通用性、普适性，扩大潜在供应商范围，以达到充分竞争，从而节约采购资金，实现质量效益目标。
[bookmark: _Hlk26821396]5.货物和服务采购需求应包括以下基本内容：
（1）采购标的需实现的功能或者目标；
（2）采购标的需执行的国家相关标准、行业标准、地方标准或其他标准、规范；如有国家强制性标准，应当明确；
（3）采购标的需满足的质量、安全、技术规格、物理特性等要求；
（4）采购标的数量、采购项目交付或者实施的时间和地点；
（5）采购标的需满足的服务标准、期限、效率等要求；
（6）采购标的验收标准；
（7）采购标的其他技术、服务等要求。


中国人民大学货物采购需求编制模板

	一、项目概述

	1
	项目背景
	

	2
	*项目需实现的功能或目标
	

	3
	*采购用途
	

	4
	*项目范围/内容
	

	5
	*采购预算
	

	二、商务需求

	1
	投标人资质
	设定的资质要求与采购项目的具体特点和实际需要相关联，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。

	2
	*是否允许联合体投标
	是否接受两个以上的自然人、法人或者其他组织组成一个联合体，以一个供应商的身份共同参加政府采购。参加联合体的供应商应当明确联合体各方承担的工作和义务。联合体各方应当共同与采购人签订采购合同，就采购合同约定的事项对采购人承担连带责任。未载明的视为允许。

	3
	*是否允许进口产品投标
	进口产品是否报免税价（进口环节税），未载明的视为不允许。

	4
	*节能要求
	应当载明对产品的节能要求、合格产品的条件和节能产品优先采购的评审标准。采购属于节能清单中产品时，在技术、服务等指标同等条件下，应当优先采购节能清单所列的节能产品。拟采购产品属于节能产品政府采购清单规定必须强制采购的，应当在招标文件中明确载明。

	5
	环保要求
	应当载明对产品（含建材）的环保要求、合格供应商和产品的条件，以及优先采购的评审标准。采购的产品属于清单中品目的，在性能、技术、服务等指标同等条件下，应当优先采购清单中的产品。

	6
	*产品的信息安全要求
	适用于信息安全产品。载明对产品获得信息安全认证的要求。

	7
	产品的风险分类要求
	适用于医疗器械，应当载明对医疗器械风险分类的要求，并要求第二和第三类医疗器械供应商提供国家有关部门颁发的产品注册证、生产许可证。

	8
	产品的生产安全要求
	适用于电器、信息设备、机动车辆等产品。应当载明对产品的生产安全要求，并要求电器、信息设备、机动车辆等产品供应商提供国家有关部门颁布的生产安全标准及通过中国强制性产品认证（3C认证）。

	9
	*载明核心产品
	适用非单一产品采购。根据采购项目技术构成、产品价格比重等合理要素确定。

	[bookmark: _Hlk27352411]10
	*集中踏勘项目现场
	明确是否需要集中踏勘，集合时间、地点及要求。

	11
	*是否收取履约保证金
	不超过合同金额的10%。

	12
	*项目交付/实施时间
	

	13
	*项目交付/实施地点
	

	14
	产品原厂授权、承诺、证明
	进口产品可作资格要求。

	15
	是否提交样品
	适用仅凭书面方式不能准确描述采购需求或需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。

	15.1
	样品制作的标准和要求
	

	15.2
	是否需要随样品提交相关检测报告
	需要随样品提交检测报告的，应规定检测机构的要求、检测内容等。

	15.3
	样品的评审方法及标准
	

	16
	其他商务需求
	

	三、技术需求

	1
	*采购产品一览表
	名称、数量，非单一产品标注核心产品、是否接受进口产品。

	2
	*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
	如有请载明。

	3
	*需满足的质量、安全、物理特性、工作条件等要求
	如有请载明。

	4
	*技术指标
	无标识则表示一般指标项；标识#号则表示重要指标项，优于/不满足该指标项时，相较于无标识指标项应增加加分/扣分力度；标注★号的技术指标为关键指标项，不满足该指标项时，投标无效。

	5
	*基本配置及备品备件
	

	6
	*售后服务
	包括但不限于服务年限、响应时间、服务内容、服务质量和标准、服务团队、服务过程中产生的费用等等。

	7
	*免费维保期
	

	8
	*供货要求
	

	9
	项目实施方案
	

	10
	*验收标准
	

	11
	*产品所有权/知识产权要求
	适用于软件产品。应当载明产品的所有权和知识产权归属方。

	12
	其他技术要求
	




采购需求编制填写说明：
1.标注“*”号的内容，应结合采购项目实际情况具体提出。
2.投标人资质   
应当载明投标人的资质要求。对投标人的资质要求与采购项目的具体特点和实际需要相关联，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。
3.是否接受联合体投标
应当载明是否接受两个以上的自然人、法人或者其他组织组成一个联合体，以一个供应商的身份共同参加政府采购。参加联合体的供应商应当明确联合体各方承担的工作和义务。联合体各方应当共同与采购人签订采购合同，就采购合同约定的事项对采购人承担连带责任。未载明的视为允许。
4.是否允许进口产品参加政府采购活动
应当载明是否允许进口产品参加政府采购活动。进口产品是指通过中国海关报关验放进入中国境内且产自境外的产品。政府采购应当优先采购本国产品，确需采购进口产品的，应实行审核管理。未在采购需求中明确规定进口产品参加的，视为拒绝进口产品参加。
5.核心产品（适用于非单一产品采购）
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要素确定核心产品。
6.产品的信息安全要求（适用于信息安全产品）
应当载明对产品获得信息安全认证的要求，并要求产品供应商提供由中国信息安全认证中心按国家标准认证颁发的有效认证证书。
7.产品的风险分类要求（适用于医疗器械）
    应当载明对医疗器械风险分类的要求，并要求第二和第三类医疗器械供应商提供国家有关部门颁发的产品注册证、生产许可证。
8.产品的生产安全要求（适用于电器、信息设备、机动车辆等产品）
    应当载明对产品的生产安全要求，并要求电器、信息设备、机动车辆等产品供应商提供国家有关部门颁布的生产安全标准及通过中国强制性产品认证（3C认证）。
9.产品的节能要求
应当载明对产品的节能要求、合格产品条件和节能产品优先采购的评审标准。采购属于节能清单中产品时，在技术、服务等指标同等条件下，应当优先采购节能清单所列的节能产品。拟采购产品属于节能产品政府采购清单规定必须强制采购的，应当在招标文件中明确载明。
10.产品的环保要求
应当载明对产品（含建材）的环保要求、合格供应商和产品的条件，以及优先采购的评审标准。采购的产品属于清单中品目的，在性能、技术、服务等指标同等条件下，应当优先采购清单中的产品。
10.集中踏勘项目现场
应当载明是否需要集中踏勘，集合时间、地点及要求。
11. 是否收取履约保证金	
应当载明是否收取履约保证金。在合同签订后向采购人提交履约保证金，金额不超过合同金额的10%。
12.产品原厂授权、承诺、证明
不得通过将除进口货物以外的生产厂家授权、承诺、证明、备书等作为资格要求。
13.产品是否提交样品及相关要求
应当载明是否需要提交样品。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下方可要求提交样品。要求供应商提供样品的，应当明确规定样品制作的标准和要求、是否需要随样品提交相关检测报告、样品的评审方法以及评审标准。需要随样品提交检测报告的，还应当规定检测机构的要求、检测内容等。样品使命结束后，需要载明样品的归属和处理方式。
14.产品所有权/知识产权要求（适用于软件产品）
应当载明产品的所有权和知识产权归属方。
15.产品的基本配置及备品备件要求
应当载明产品的基本配置及备品备件要求。
16. 产品实施方案
应当载明产品的实施方案。
17. 供货要求
应当载明供货要求，明确货物须为设备原厂制造并检验合格，全新、未被使用过。设备到货时，须确保产品包装完好、所有标识清晰、封条完整。
18. 验收标准
应当载明货物的验收标准。验收一般分两个阶段，第一阶段是到货验收，主要验收内容依据供货要求和货物清单；第二阶段是技术指标验收，主要依据投标文件中的技术和性能要求，需要专家团队来验收。
19.售后服务
[bookmark: _GoBack]应当载明售后服务方案，包括但不限于服务年限、响应时间、服务内容、服务质量和标准、服务团队、服务过程中产生的费用等。
