2025年-2027年办公用品采购需求

一、合同有效期：
自2025年1月1日始至2027年12月31日止，需签订合同。

供应商资质要求:
	项目
	资料证明

	1.2021年1月1日-至今，至少承接过一个合同金额年均高于10万元的办公用品供货项目。
	2021年1月1日-至今承接过合同金额年均高于10万的办公用品供货合同，提供合同复印件（加盖公章）。

	2.确保供货质量且产品为正品。
	提供加盖公章的承诺函，详见附件。


办公用品种类及要求标准
见《2025-2027办公用品采购需求清单》

四、报价及供货要求
1、供应商中选后5个工作日内需按我司要求提供实物样品并且保证后续所供货产品的质量与样品一致。定制信封需严格按照我司提供的信封样板及色版要求制作；公文信纸及红头文件纸为80克A4双胶纸,每本50张,需印公司名称。（详见附件：《信封、公文纸、红头文件纸印制需求》）交付的信封、公文信纸、红头文件纸如有错、漏、色差等不符合验收标准的问题，供应商应无条件重新印制，并承担因此导致的全部费用。
2、为保证服务质量，供应商所供货物须为厂商原装全新正品，若产品为非原装包装商品或出现品质问题，需无偿退换。对于全新未拆封产品，可免费退换。否则我司有权拒绝支付货款，并要求供应商须赔偿由此造成的一切损失。如有需求，我司将不定期抽查产品，一经发现假货，我司有权要求解除合同并要求供应商赔偿本批次货款的十倍金额。

3、交货验收前所发生的一切费用由中选方承担（国家政策明确规定我司需承担的有关税费除外），包括但不限于所有服务费、证件费、包装运输费、装卸费、质量保证期内的售后维护服务费以及合同标的运抵我司指定地点（或目的港）所产生的其它费用等所有费用，我司不再另付任何费用。
4、供应商需在接到我司订货单之日起三个工作日内送达货物至我司指定地点（如遇节假日顺延），货到验收并提供等额增值税专用发票。如遇应急采购，需24小时内送达。
5、如未按合同约定的时间交货时，每逾期交货一日需扣除相应质保金，按应交货货款总值10%/天计算的逾期交货违约金。逾期超过5日的，我方有权解除合同，并且至解除合同之日止，每逾期一日，应支付按逾期交货部分货款总值10%计算的逾期交货违约金。

6、供货每周至少一次且用固定专车配送，不接受物流快递的方式进行送货，报价需考虑送货次数导致的运输成本，我司要求需安排专人送货到场。
7、需按照机场相关卸货规定配送。（目前卸货时间为上午9：30-10：30，下午15：30-16：30）
五、结算：

1、分批送货，分批付款，以一个月为结款周期，每月25日为结算日，结算金额以实际订货数量为准，不设最低启订数量。我司在接到发票及相关结算资料且审核确认无误后60个工作日付款（我司将从首月应付货款中扣除约定的质保证金后支付剩余首月货款，若首月应付货款不足以扣除质保金，则继续从下月应付货款中扣除）。
2、质保金为合同含税总价的2％，将从首月货款中扣除，如无质量异议，且中选方全面履行合同义务，则合同期满经我司审核确认后60个工作日无息退还中选方。
六、采购总量：
《2025-2027办公用品采购需求清单》是2025-2027年的数量，预计总量不作为定制的最终数量，实际定制数量以订单为准。

