采购需求管理编制文件编写须知

[bookmark: _GoBack]为进一步服务我校教师招标采购工作，规范采购需求管理编制文件编写，提高工作效益，确保采购过程的顺利进行，招标采购中心梳理了编写采购需求管理编制文件过程中重要的须知事项，供有需求的各位老师参考使用。
一、明确采购目标
清晰定义采购的目标，包括所需物品或服务的具体规格、数量、质量和性能要求。
二、遵循法律法规
确保采购活动符合国家和地方的相关法律法规，如《中华人民共和国政府采购法》、《中华人民共和国招标投标法》等。
三、选择采购方式
根据采购需求和市场情况，选择合适的采购方式，如竞争性谈判、竞争性磋商、公开招标、单一来源采购等。
四、编写清晰、准确的采购需求管理编制文件
采购需求管理编制文件应包含详细的采购技术要求、采购商务要求、合理的评标标准、供应商资质要求等内容，使用简洁明了的语言，准确描述采购产品或服务的规格、性能、质量要求等，避免产生歧义或误解，确保供应商能够准确理解采购需求。
（一）采购技术要求
需详细描述采购产品的核心技术参数，如采购计算机，需详细描述CPU（如处理器、核心数、线程数量等）、主板（如接口、芯片、功率等）、内存（如DDR代数、容量、内存频率等）、硬盘（如固态还是机械、读取速度、容量、缓存等）、显示器（如面板、对比度、屏幕分辨率、屏幕尺寸等）、电源大小（如主电源接口、SATA接口数量、额定功率等）等。
（二）采购商务要求
需详细描述采购产品的商务要求，如售后服务、付款方式、履约保证金、交货地点、交货时间、安装调试、包装运输、培训、验收标准等。
（三）合理的评标标准
为确保评标标准客观、公正、可量化，需根据采购项目的实际需求和特点进行设定合理的评标标准，包括价格、质量、交货期、售后服务等方面，常见的评标标准内容叙述如下：
1.技术能力：投标人在相关领域内的专业技术能力，如人员配备、技术团队的专业素质、技术方案的先进性和可行性等。
2.履约能力：投标人的生产能力、供货能力、交货期、售后服务等。投标人对合同条款的响应程度，包括交货、安装、调试、培训、质保等。
3.质量保障：投标人对产品质量控制体系的描述和证明、产品质量认证、检验报告等相关证明文件。
4.过往案例：投标人过往的成功案例、客户评价等。
5.投标方案：投标方案中的创新点和技术先进性。可从环保、节能、可持续发展等方面考虑。
6.售后服务和技术支持：投标人提供的售后服务和技术支持承诺。
为避免对供应商实行差别待遇、歧视待遇、出现主观臆断的情形，不能写入评标标准的内容叙述如下：
1.特定行政区域或特定行业的业绩、奖项：根据《中华人民共和国政府采购法实施条例》和相关法规，特定行政区域或者特定行业的业绩、奖项不得作为加分条件或者中标、成交条件。
2.投标人的规模条件：如注册资本、资产总额、营业收入、从业人员、利润、纳税额等。由于规模条件与投标人的履约能力并不直接相关，可能会限制中小企业的竞争机会。
3.投标人的荣誉：荣誉可能反映了投标人的商业信誉，但它也不宜作为评审因素，如省优秀企业、市优秀企业、行业先锋、社会贡献奖等。这类荣誉的评选标准可能存在主观性和差异性，不能作为衡量投标人履约能力的唯一标准。
4.与采购需求无关的因素：任何与采购需求无关、投标人的履约能力无关的因素，如要求提供垃圾分类工程师、电子商务师等证书。此类证书只是用人单位、技工院校等第三方社会组织颁发的证书，未得到行业标准认证，也未纳入人力资源和社会保障部技能人才评价工作网的职业分类系统，属于无效证书；其他无关因素，可能会引发不必要的争议和质疑。
5.制造商因素：要求提供制造商授权、企业承诺、企业证明、企业背书等材料（进口产品除外）。如检测报告、功能截图加盖制造商公章和要求提供软件著作权（采购软件服务）等。
6.优化营商环境：要求投标人供应合同约定以外的产品，
如提供赠品、提供样品、样机、回扣或与采购无关的其他商品、服务。
7.评审因素量化：评审因素未量化，分值设置与评审因素指标不相对应，存在主观因素等。如要求提供服务方案采用“优：11-15 分、良：6-10分、中：1-5分”，该评分方法存在主观因素，应采用客观的评审方法，不宜设定“优、良、中”等级，可改为“提供服务方案得10分”的评分方法。
五、注意保密性和公平性
在采购需求文件编制过程中，注意保护采购方的商业机密和敏感信息，避免泄露给不相关方，确保采购过程公开、公平、公正。对所有符合条件的供应商一视同仁，不得有歧视或偏袒行为。
六、明确合同相关条款
在采购需求文件编制过程中，有关合同条款是保护采购方权益实现采购需求的重要文件。因此，应当在合同文件初稿中明确采购方的合法利益要求和主张，包括但不限于交货期、付款方式、质量标准、售后服务等，确保合同条款清晰、明确，避免产生争议或纠纷。
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