《惠州学院家具详细需求表》

填报说明

请在填写前仔细阅读填报说明。
一、总体说明

1.已立项（或已通过采购审批）且资金已落实的项目需要购置家具类货物的，必须填报本表和提供相关附件。

2.本表包括封面与表格两部分。封面内容与表格内容必须相对应。

3.本表按类别填报，不同类别的家具分开单独的表格填报。不同类别和金额的家具按《惠州市政府集中采购目录及政府采购限额标准(2009年版)》的规定实施政府采购。详见“封面填写说明”中的“类别”栏说明。

5.填报时须提交签字盖章的纸质版一式两份（封面加盖公章，多页要加盖骑缝章），对应的电子版发至相关工作人员电子邮箱。

6.填报时必须提供下列资料作为本表格的附件：
（1）成品成套家具提供对应的实物照片；
（2）定制家具提供设计图、房间布局图和效果图。
7.用户单位可提供或按招标采购办公室要求提供下列资料作为本表格的附件：

（1）立项审批材料：项目建设方案书（或申报书）、申报材料；

（2）家具说明材料：产品彩页、说明书、检测报告、生产许可证等；

（4）主要材料的检验检测报告；

（5）设计方案书（有技术要求和实施要求的定制家具，特别是实验室整体家具）

（6）招标采购办公室要求提供的其它附件表格。
二、封面填写说明

1.按要求填写（或签名）空白栏目，其它属于固定格式，无需填写且不得变动。

2.“项目名称”栏：填写采购项目的名称。国家项目、省项目、市项目、学院立项项目等以正式发文（或会议纪要）列明的名称为准；以报告、请示或申购表等形式确定采购的项目，由采购单位根据采购内容拟定项目名称；项目划分不同子分项目进行采购的，“项目名称”填写子项目名称和所属项目名称。

3. “项目类别及资金来源”栏：以报告、请示或申购表等形式确定采购的项目，必须在本栏目中列明资金来源。

4. “项目负责人”栏：国家项目、省项目、市项目、学院立项项目等按正式发文（或会议纪要）的要求填写项目负责人；其他情况由采购单位确定项目负责人。
5.“单位名称”栏：填写采购项目归属单位的全称并加盖公章。

6.“填报人”栏：由填报人签字。

7.“审核人”栏：由审核人签字。审核人必须是项目负责人或项目归属单位主管领导。审核人原则上不得与填报人相同。

8.“日期”栏：填报日期。系统自动生成，无需填写。

9.“类别”栏：填写家具的类别。类别按《惠州市政府集中采购目录及政府采购限额标准(2009年版)》划分为：（1）办公家具和宿舍家具：办公室、宿舍使用的常规家具归入此类别；（2）教学用家具、科研家具和医疗用家具：实验室药品柜、通风柜、实验台和实验柜等实验室整体家具归入此类别。
10．“金额”栏：填写表格总金额的人民币小写，单位“元”，精确至小数点后两位。

11.“备注”栏：填写备注信息。
三、表格填写说明

1.“序号”栏：必须按顺序编写序号。

2.“名称”栏：填写家具的规范性中文全称。不能填写家具的简称或英文缩写；不能在名称中含有家具的品牌、型号和规格。

3.“型号规格及造型”栏：填写家具的规格尺寸、型号（要与生产厂家相对应）；造型以提供的设计图、实物照片或效果图为准。
大批量、针对性强、有技术要求和实施要求的定制家具（特别是实验室整体家具）可由用户单位请专业设计单位进行设计。设计方案书、设计图、房间布局图和效果图等作为表格附件提供。
4.“生产厂家”栏：填写家具的生产厂家的规范性中文全称。
5.“材质要求、制作（工艺）要求、配件备件附件要求”栏：材质要求、制作（工艺）要求、配件备件附件要求等必须逐条列明并按序编号。家具重要的材质要求、制作（工艺）要求可在其序号之前标注“▲”。要求必须提供的配件备件和附件可在其序号之前标注“★”。要求必须达到的材质要求、制作（工艺）要求可标注“★”，但要保证必须至少有三个不同厂家满足所标注“★”的要求。
（注：标注“★”表示不可偏离，必须满足；标注“▲”表示十分重要，必须尽量满足。）
质保要求必须指明是由原厂家提供的服务或是由代理商提供的服务。

6.“计量单位”栏：填写家具的计量单位。

7.“购置数量”栏：填写拟购置的数量。

8.“含税单价”栏：填写家具含税单价的人民币小写，单位“元”，可精确至小数点后两位。

9.“小计”栏：填写小计金额（含税单价×购置数量）的人民币小写，单位“元”，可精确至小数点后两位。

10.“备注”栏：对单项家具有其他要求，可在其“备注”栏中说明。
11.“说明”栏：对所购置的家具有整体的安装和验收需求的，或其它要求，可在“说明”栏中逐一列明。
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填报咨询方式：
单位：资产设备管理处       联系人：郑老师

联系电话：0752-2529337     电子邮箱：hui@hzu.edu.cn
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