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1、资质证明文件
报价时必须提交以下资格证明文件的复印件，由评审小组审查。资格证明文件与报价文件一并递交，未递交或资格审查不合格的视为无效投标。
（1）企业法人营业执照、税务登记证、组织机构代码证（三证合一仅提供企业法人营业执照即可）；
（2）供应商在参加本项目采购活动前三年内的经营活动中无重大违法记录的书面承诺书；信用中国查询证明；
（3）本次采购类似业绩，提供合同（复印件）等证明材料。








2、法定代表人身份证明
供应商名称：                           
单位性质：                           
地址：                            
成立时间：    年    月    日
经营期限：                        
姓名：      性别：      年龄：     职务：          
系                     （供应商名称）的法定代表人 。
特此证明


供应商（加盖公章）：                
       年      月      日

附：法定代表人身份证复印件


3、授权委托书
本授权书声明：注册于（ 国家或地区的名称 ）的（ 公司名称 ）的（ 法人代表姓名、职务 ）代表本公司授权（ 单位名称 ）的（ 被授权人的姓名、职务 ）为本公司的合法代理人，就（ 项目名称、标段号 ）参与报价，以本公司名义处理一切与之有关的事务。
本授权书于        年    月    日签字生效，特此声明。

供应商（公章）                            
法定代表人签字                                  
被授权人签字                                  


附：被授权人身份证复印件






4、供应商承诺函
项目名称：                      
标段号：                       
日期：                          

致：                  （采购人名称）
我代表                （供应商名称），在此作如下承诺：
1、完全理解和接受贵方询价文件的一切规定和要求。
2、提供的项目为贵方询价文件中的所有项目。
3、与本单位负责人为同一人或者存在控股、管理关系的不同单位，不参加本项目投标/询价。
4、若成交，我方将按照询价文件的具体规定签订合同，并且严格履行合同义务。
5、在整个询价过程中，我方若有违规行为，贵方可按相关法律规定给予惩罚，我方完全接受。
6、若成交，本承诺函将成为合同不可分割的一部分，与合同具有同等的法律效力。
7、若我方供应服务或材料不符合贵方质量及规格要求，我方同意退货且承担因此产生的运费及其他一切费用，并按照合同价款的20%进行赔偿。
（供应商需在承诺函中补充响应服务的时间）

法人授权代表签字：
[bookmark: _GoBack]供应商（公章）：

5、报价表
项目名称：办公用品类供应商集中采购
	品名
	规格或参数
	单位
	参考品牌
	报价（含税单价）
	报价（不含税单价）

	复印纸
	A4 70g 8包/箱
	箱
	旗舰、百旺、小钢炮或同档次
	
	

	
	A3 80g复印纸   5包/箱
	箱
	旗舰、百旺、小钢炮或同档次
	
	

	彩色复印纸
	A4 80g 彩色复印纸 100张/包  
	包
	旗舰、百旺、小钢炮或同档次
	
	

	抽纸
	软装抽纸 150抽 M码 3包/提 
	提
	德宝、心相印、维达或同档次
	
	

	
	软装抽纸   三层  130抽  6包/提
	提
	德宝、维达、心相印或同档次
	
	

	大盘纸
	大盘纸  12卷/箱
	箱
	心相印、维达、洁柔或同档次
	
	

	档案盒
	7CM 档案盒 (无酸纸)
	个
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	
	6CM 档案盒
	个
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	电池
	7号 
	节
	松下、金霸王、南孚或同档次
	
	

	
	5号 
	节
	松下、金霸王、南孚或同档次
	
	

	纽扣电池
	3V锂电池 
	粒
	松下、金霸王、南孚或同档次
	
	

	固体胶
	15g 
	个
	大和、南韩或同档次
	
	

	
	35g 
	个
	晨光、得力、南韩或同档次
	
	

	液体胶
	 70ml 
	支
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	
	125ml
	支
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	透明胶带
	2mm*18y 12卷/筒
	筒
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	封箱胶带
	60mm*200Y 30卷/箱
	箱
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	双面胶
	1.5cmX15y 
	卷
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	矿泉水
	矿泉水 380ml 24瓶/箱
	箱
	景田、康师德、怡宝或同档次
	
	

	
	348ml 矿泉水（24瓶/箱）
	箱
	景田、康师德、怡宝或同档次
	
	

	垃圾袋
	60*80加厚垃圾袋 50个/扎 
	扎
	妙洁、美丽雅、好的或同档次
	
	

	
	50*60CM 特加厚垃圾袋  100卷/箱
	箱
	妙洁、美丽雅、好的或同档次
	
	

	牛皮档案袋
	牛皮档案袋  6cm
	个
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	
	牛皮档案盒   5cm
	个
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	
	牛皮档案盒   3cm
	个
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	投标U盘 256M
	U盘 256M
	个
	三星、金士顿、闪迪或同档次
	
	

	文件篮
	324*240*85mm、PVC塑料
	只
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	网格拉链袋 
	 A4 网格拉链袋 
	个
	晨光、得力、南韩或同档次
	
	

	洗手液
	500ml/瓶 
	瓶
	舒肤佳、威露士、蓝月亮或同档次
	
	

	信封
	 A4  20个/包
	包
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	
	37*25*3cm 50个/包 
	包
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	
	 精装信封 20个/包（7号）
	包
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	
	 精装信封 20个/包（5号）
	包
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	移动固态硬盘
	512GB
	块
	三星、金士顿、联想或同档次
	
	

	
	1TB
	块
	三星、金士顿、联想或同档次
	
	

	印油
	硬质章专用印油 28毫升
	瓶
	亚信、卓达、得力或同档次
	
	

	有线鼠标
	有线鼠标
	个
	罗技、双飞燕、三星或同档次
	
	

	中性笔
	按动中性笔 0.5mm 黑 12支/盒
	盒
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	重型起钉器
	重型起钉器 黑色
	台
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	重型订书机
	100页 重型订书机 黑色
	台
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	省力订书机
	省力订书机套装(黑) 
	套
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	长尾夹
	51mm
	盒
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	
	25mm
	盒
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	硒鼓
	2612A 硒鼓 (黑）
	支
	格之格、天威、莱盛或同档次
	
	

	大容量硒鼓
	DL2451
	支
	格之格、天威、莱盛或同档次
	
	

	墨盒
	 W1333A 粉盒  黑  适用HP437
	盒
	原装
	
	

	大容量粉盒 
	TN2325粉盒
	支
	格之格、天威、莱盛或同档次
	
	

	碳粉
	202 黑色
	支
	格之格、天威、莱盛或同档次
	
	

	墨水
	 004墨水 蓝色 70ml
	瓶
	格之格、天威、莱盛或同档次
	
	

	记号笔
	2.0-6.0MM、大双头、10支装
	支
	 精装信封 20个/包（7号）
	
	

	回形针
	 29mm (银色 ) 200枚/筒
	筒
	晨光、得力、齐心或同档次
	
	

	电水壶
	304不锈钢、1.7L、双层防烫
	个
	九阳、苏泊尔、美的或同档次
	
	

	插线板
	 1.8米 4插位 插线板
	个
	得力、正泰、公牛或同档次
	
	

	安全帽
	 安全帽 白色
	个
	星工、代尔塔或同档次
	
	

	打印机配件
	惠普（HP）  m226dw打印机定影组件
	个
	原装
	
	

	打印机配件
	惠普（HP） M72625打印机 输稿器进纸组件 
	件
	原装
	
	


供应商报价时应按采购人提供的参考单位报送单价并在表下附加税率。

供应商（公章）： 
法定代表人或其委托代理人：
年    月    日
6、 其他要求
（1） 采购人向本次采购入围的年度供应商购买办公用品时，价格以办公用品各项品类的单价为准，且单价不得高于所有入库供应商的最低报价。
（2）供应商应将报价文件正本和副本分别用信封或档案袋密封，在密封袋上标明供应商名称、采购项目名称，并注明“正本”或“副本”字样。
（3）每一密封件封口上加盖公章。
（4）如果未按上述规定进行密封和标记，采购人对报价文件的误投或提前拆封等风险不负责任。
（5）报价文件未密封及加写标记的，采购人有权拒绝接受，由此造成的相关费用和责任由供应商自行承担。
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