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项目名称：                                         
编制单位：                                         
编制时间：                                        






编制说明
1.项目单位对采购需求管理负有主体责任，应当遵循科学合理、厉行节约、规范高效、权责清晰的原则开展采购需求调研、论证、编制工作，对采购需求的合法性、合规性、合理性负责。
2.项目单位须根据项目实际情况成立采购需求编制小组，组长原则上应当由部门主要领导或分管采购的部门领导担任，副组长应当由项目负责人或采购经办人担任，成员应当包含全部需求编制人或实际使用人。
3.采购需求应当符合法律法规、政府采购政策和国家有关规定，符合国家强制性标准，遵循预算、资产和财务等相关管理制度规定，符合采购项目特点和实际需要。
4.采购需求应当明确实现项目目标的所有技术、商务要求，功能和质量指标的设置要充分考虑可能影响供应商报价和项目实施风险的因素。
5.采购需求应当清楚明了、表述规范、含义准确；技术要求和商务要求应当客观，量化指标应当明确相应等次，有连续区间的按照区间划分等次；需由供应商提供设计方案、解决方案或者组织方案的采购项目，应当说明采购标的的功能、应用场景、目标等基本要求，并尽可能明确其中的客观、量化指标。
6.项目单位须切实做好市场调研及需求编制过程中的廉政风险防范工作，禁止任何偏向特定经销商或特定产品而妨害公平竞争原则的行为。
7.需求书一经定稿，原则上不允许再做调整；经审核不合格确需调整的，应当在变更后再行审核。
8.编制的政府采购项目的采购需求书应当符合《财政部关于印发政府采购需求管理办法的通知》（财库〔2021〕22号）要求及政府采购的相关规定。
9.考虑纳入“评审因素及评分标准”中的条款，请以空白三角符号“△”标注；要求供应商必须做出实质性响应的条款，请以实心三角符号“▲”标注。
10.斜体字部分属于提醒内容，编制时应删除。
11.对不适用的内容应删除，并调整相应序号。








一、项目概况
	项目名称
	

	需求编制小组人员构成
	组长：             副组长：                 

成员：                                      

	大型仪器设备
	包含  □不包含 （若包含，请在正式提交纸质版需求书时附相关论证报告材料）

	进口设备
	包含  □不包含  （若包含，请在正式提交纸质版需求书时附相关论证报告材料）

	本项目核心产品：   （一般按预算总价占比来界定，可根据项目实际情况设多个核心产品）


二、技术要求
（技术要求是指对采购标的的功能和质量要求，应包括性能、材料、结构、外观、安全，或者服务内容和标准等。信息化建设项目还应包括运行维护、数据共享、安全审查和保密、等级保护、分级保护等要求）
（一）货物技术要求（可按照论证报告中的货物类参数表填写另附页）
1.功能要求：
2.应遵循的相关国家标准、行业标准、地方标准等标准、规范：
3.后续运营维护、升级更新、备品备件等要求：
4.各项指标要求：指标要求（技术参数客观要求）、其他要求等
说明：
①重要参数可用“▲”“△”表示，“▲”代表关键指标，不满足该指标项将导致响应被拒绝；“△”代表重要指标；无标识则表示属一般指标项。
②“证明材料要求”项可填“是”和“否”。填“是”的，供应商须提供包含相关指标项的证明材料，证明材料可以使用生产厂家官方网站截图或产品白皮书或第三方机构检验报告或其他相关证明材料，未提供有效证明材料或证明材料中内容与所填报指标不一致的，该指标按不满足处理。


……
三、商务要求
	序号
	指标项
	重要性
	指标要求

	1
	供货期
	
	

	2
	质保期
	
	

	3
	包装和
运输
	

	

	4
	服务标准/
售后服务要求
	
	

	5
	培训要求
	
	

	6
	验收标准
	
	

	7
	交货/服务/建设地点
	
	

	……
	保险
	
	

	
	其他
	
	


四、实现的政府采购政策目标
本项目须落实节约能源、保护环境、促进中小企业发展、支持创新等政府采购政策。（政府采购限额以上且非公开招标的货物、服务、工程项目适宜由中小企业提供的，应当专门面向中小企业。非专门面向中小企业的项目,中小企业享受一定的价格优惠政策）
本项目为：
□专门面向中小企业采购项目
□预留该部分采购项目预算总额的30%以上专门面向中小企业（建设项目）
□非专门面向中小企业采购项目
中小企业划分标准所属行业：
□货物□工程□服务

项目负责人（签字）：                    
申购单位负责人（签章）：                  
提交日期：    年    月    日

