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委托日期：      年   月   日
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Ⅰ  委托招标须知

一、招标委托方须按规定格式填写招标委托书，提交必要的文件资料（包括技术、商务、售后服务以及对投标人或制造商的资格等要求），办理委托招标有关手续。深圳市东方招标有限公司正式接受委托后，在委托服务范围内维护委托方的合法权益，并承担相应的经济和法律责任。

二、委托方须遵守《中华人民共和国招标投标法》以及相关的法律、法规，保证招标工作顺利进行。从委托之日起至评标结束，应避免单独与投标单位进行接触。委托方和招标机构双方均不得向他人透露已获取招标文件的潜在投标人的名称、数量以及可能影响公平竞争的有关招标投标的其他情况。

三、招标机构根据委托方的要求与委托方共同编制《招标文件》，定稿的《招标文件》须由委托方书面确认。招标机构根据《中华人民共和国招标投标法》及相关法律、法规的规定发布招标公告，评标方法在《招标文件》中公布。双方不得擅自修改已经审定的《招标文件》。
四、招标机构将严格按照《中华人民共和国招标投标法》及有关法律的规定组织招标工作，确保招标过程的“公开、公平、公正”。

五、委托方与招标机构根据《中华人民共和国招标投标法》的相关规定组建评标委员会。评标委员会由委托方代表和技术、经济及法律等方面的专家组成，成员人数为五人以上的单数，其中专家评委不得少于总数的三分之二。评标必须依据公平竞争的原则，按照《招标文件》的各项要求及评标方法的规定进行。中标人确定后，委托方须在规定时间内与中标人签订书面合同。

六、委托方如开标前要求撤标或采取了撤标的实际步骤而导致招标不得不中止；或中标人确定后不按照招标文件规定的时间、地点、方式与中标人签订书面合同，应当依法承担法律责任，委托方须向招标机构交纳委托招标金额或中标金额2%的违约金。违约金由委托方在违约15天内向招标机构支付。
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Ⅱ   委托书

深圳市东方招标有限公司：

我单位的                                        （项目名称）项目已经                      （批准部门）以                       号文批准，现委托你单位就该项目所需货物（见招标采购清单）进行       （国内/国际）招标采购。
我单位已获得一笔资金，并计划将一部分资金用于支付本次招标后所签订的合同项下的款项。
我们将按《委托招标须知》中的各项要求，提供必要的文件和资料，配合贵司为此组织的招标采购工作。

    特此委托。
委托单位（公章）：                         
委托方法人代表（签字）：                   
年      月     日
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Ⅲ   法人授权委托证明书

深圳市东方招标有限公司：

兹授权                同志为我方全权代表，代表我方办理             

                          项目招标事宜，其权限是：全权代表我方处理招标采购活动中的相关事宜。

有效期限：至          年       月       日

被授权人情况：

姓   名：                     
年   龄：                     

性   别：                     
职   务：                     
电   话：                     
传   真：                     
单位盖章：                                
法定代表人签名：                          
 年     月     日
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Ⅳ    招标采购各项要求

1. 货物名称

2. 数量

3. 项目情况介绍（包括资金情况、工程现场情况以及货物用途说明等）

4. 交货日期及地点

5. 技术要求

5.1 规格

5.2 相关参数要求及提供技术文件或图纸

5.3 设备工作所需备品备件、设备所加工的零件图纸资料

5.4 环境要求
5.5 附件及零配件（包括专用工具）
6. 商务要求

6.1 技术服务条件

6.2 包装要求和运输方式
6.3 价格条件
6.4 付款方式
6.5 验收标准

7.  资格要求

  对投标商或制造商的资格要求

……

注:上述内容须详细提供,可以以《委托书》附件形式提供，须加盖公章。
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Ⅴ   招标采购清单

	序号
	货物名称
	数量
	控制金额（万元）
	交货日期
	备  注
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注：价格为参考价
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Ⅵ  投标商的资格要求及投标商资料

	投 标 商 的 资 格 要 求


	投 标 商 资 料

（名称、联系人、电话、传真、通讯地址、邮编等）
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