附件2
闽西职业技术学院采购项目申请报告（范本）
（采购总金额在3万以下的项目）
一、项目情况概述

1.采购的理由、项目的背景和用途  

2.项目预计投入资金 

3.其它内容
二、 采购清单

[提示：指采购项目中各商品的品名、技术参数、数量、单价、总价等。①指定品牌，只能提出具体的技术参数且需由三个以上品牌都能达到的共性参数；②通用办公设备（指电脑、打印机、空调、投影仪、照相机、办公桌椅等）预算单价应参照“龙岩市级行政事业单位通用办公设备购置费预算标准”； ③空调、投影仪需注明使用具体地点以及使用处面积；]

三、验收要求

[提示：根据行业标准和国家的相关法律法规对产品进行验收。不得设置不符行业标注，带有倾向性的验收条款。]

四、售后服务要求

[提示：要求供应商对产品提供符合国家规定的售后服务。]
五、交货地点、时间（时间一般指合同签订后多少日内）
六、付款方式及其它建议

[提示：付款方式根据采购商品的性质及金额可分为二种方式，一种是规格、标准统一，金额较小的产品，这类项目一般可采用货到验收合格后一次性付清的方式进行支付。另一种是专业性较高，技术较复杂且金额较大产品，该产品需经使用一定时间后才能最终确认其产品性能的可采用分期付款的方式，即货到验收合格后支付部分合同款项，设备运行一段时间后经最终验收合格后支付剩余款项。]

申购部门公章
年   月   日
申购部门负责人签名：

项目主管部门负责人签名：
（备注：项目主管部门指，办公室主管办公设备；教务处主管教材；后勤处主管后勤保障设施设备及建设工程；保卫处主管安全及消防设备；实训实验中心主管教学仪器设备；图书馆主管图书资料。）

分管院领导签名：
（备注：分管院领导指分管申购部门的院领导。）
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