附件1：
武汉职业技术学院部门自行采购网上审批表

	基本信息

	采购单位
	
	采购编号
	（系统自动生成）

	经办人
	
	经办人电话
	

	采购主要内容
	
（请填写采购的主要品目。如品目太多，请填写部门自行采购明细表。）


	预算金额（元）
	
	采购类别
	 货物  服务

	采购形式
	 网上商城采购      电商平台采购
实体店采购-询价    实体店采购-直接采购

	采购理由
（选择实体店采购请填写详细说明）
	




	审批信息

	
单位负责人审批：（凡经费来源涉及其他单位的，本单位负责人审批后，须加签到经费管理单位的负责人审批后，方可执行。）
经费来源：


武汉职业技术学院部门自行采购明细表
	采购单位
	
	经办人
	

	序号
	采购内容
	采购数量
	单价（元）
	预算总价（元）
	规格及详细技术参数
	备注

	
	
	数量
	单位
	
	
	
	

	合 计
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



说明：此《部门自行采购明细表》可在OA系统审批表的左上角下载。


附件2：
武汉职业技术学院网上商城采购需求单(货物类)

	采购编号
	（与审批表中一致）
	预算金额（元）
	

	经办人
	
	经办人电话
	

	序号
	采购品目
	品牌
	型号  规格
	数量
	协议供货价（元）
	总价（元）
	议价期望 单价(元)

	
	
	
	
	
	
	
	 ±（       ）

	
	
	
	
	
	
	
	 ±（       ）

	
	
	
	
	
	
	
	 ±（       ）

	合计金额
	  （大写                  ）

	收货日期
	

	采购方式
	 竞价采购
 直接采购                                                
对湖北省政府采购网上商城自行采购供应商直购。
 议价采购
对湖北省政府采购网上商城自行采购供应商（1家或多家以上）。
1.……
2.……
3.……

	其他要求
	

	采购单位意见
	

                  单位负责人（签字）：             
                  年   月   日



附件3：
武汉职业技术学院部门自行采购询价单
年   月   日
	采购单位
	
	采购编号
	（与审批表中一致）

	经办人
	
	  经办人电话​
	

	采购需求
	商品（服务）
名称
	规格
型号
	配置或
技术
参数
	数量（个/
件/台  /套）
	供货
时间
	供货
地点
	备 注

	
	​
	​
	​
	​
	​
	​
	​

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	供应商报价
	商品（服务）
名称
	规格
型号
	配置或
技术
参数
	数量（个/
件/台  /套）
	供货
时间
	供货
地点
	单价
（元）
	总价
（元）
	其他承诺

	
	
	
	
	
	
	​
	
	
	​

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	供应商信息
	供应商名称
（加盖印章）
	
	联系人
	

	
	联系电话
	
	邮箱
	





附件4：
武汉职业技术学院部门自行采购询价汇总表
	采购单位
	
	采购编号
	（与审批表中一致）

	    经办人
	
	经办人电话​
	

	采购需求
	商品（服务）
名称
	规格
型号
	配置或
技术
参数
	数量（个/
件/台/套）
	供货
时间
	供货
地点
	备 注

	
	​
	​
	​
	​
	​
	​
	​

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	询价情况
	供应商名称
	总价（元）
	其他承诺
	中标供应商
（确定打√）

	
	
	
	​
	​

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	

	询价结果
	经评审小组综合评议评审，按照符合采购需求、质量和服务相等且报价最低的定标原则，确定                           为成交供应商，成交金额           元。其理由是满足采购需求，报价最低。 
评审小组成员签字:
 

 年   月   日




附件5：
  武汉职业技术学院部门自行采购单一来源谈判记录表
	采购单位
	
	[bookmark: _GoBack]采购编号
	（与审批表中一致）

	项目（谈判）组织单位
	
	谈判地点
	

	供应商名称
	
	谈判时间
	

	一、技术要求:

二、价格:

三、交货期及地点：

四、付款方式:

五、质保期及售后:

六、其他事项:


	 谈判结论:

	采购单位代表签字
	
	供应商代表签字
	




