附件4： 
西安光机所仪器设备采购
实 施 手 册

名    称：                                  
资金来源：                                  
安装地点：                                  

采购方式：公开招标□        邀请招标□      
          电子卖场□        采购小组□       
          单一来源□   询价□  竞争性谈判□  
使用部门负责人：                            
技术负责人：                                
条保处主管：                                
               启动日期：         年     月      日

一 、招标情况记录（适用于招标采购方式）
	货物名称
	

	数 量
	
	供货周期
	
	预算金额
	            万元

	招 标文 件
确 认
	使用部门负责人
	                                   年   月   日

	
	条件保障处负责人
	                                   年   月   日

	
	主 管 所 领 导
	                                   年   月   日

	招标
代理
机构
	名  称
	

	
	联 系 人
	
	联系电话
	

	
	委托日期
	
	预计开标日期
	

	投标商1
	名  称
	

	
	投标供货周期
	
	投标报价
	

	
	备  注
	

	投标商2
	名  称
	

	
	投标供货周期
	
	投标报价
	

	
	备  注
	

	投标商3
	名  称
	

	
	投标供货周期
	
	投标报价
	

	
	备  注
	

	投标商4
	名  称
	

	
	投标供货周期
	
	投标报价
	

	
	备  注
	

	实际开标日期
	
	参加人
	

	推荐中标候选人
	

	条保处负责人
	              年  月  日
	主 管所领导
	年  月  日

	中标通知书下发日期
	          年    月    日


一、供应商选择（适用于采购小组采购）
	名   称
	

	数 量
	
	供货周期
	
	预算金额
	万元

	采购小组
成员签名
	

	供应商
A
情况
	资格条件: 



	
	主要指标、配置与采购需求的响应情况等：

	
	报价及报价构成：
供货周期：               

	供应商
B
情况
	资格条件: 

	
	主要指标、配置与采购需求的响应情况等：

	
	报价及报价构成：

供货周期：               

	供应商
C
情况
	资格条件: 

	
	主要指标、配置与采购需求的响应情况等：

	
	报价及报价构成：

供货周期：               

	条保处
	年   月   日 
	主 管所领导
	年   月   日




一、供应商选择续表（适用于采购小组采购）

	供应商

选  择
	采购
小组
意见
	供应商名称：

	
	
	最终报价：
	供货周期：

	
	
	最终采购的主要指标、配置等：



	
	
	其他事项说明：



	
	
	采购小组签字确认：  

年   月   日

	
	条保处审核
	□同意  
□不同意
签  名：                         年   月   日  

	
	主管

所领导审批
	□同意  
□不同意
签  名：                         年   月   日  


二、谈判记录
	第

次

谈

判
	日  期
	
	地点
	

	
	参加人签名
	

	
	报价情况
	供应商名称：

	
	
	供应商参加人签字
	姓名：
	电话：
	职务：

	
	
	
	姓名：
	电话：
	职务：

	
	
	报价
	
	供货期
	

	
	
	主要指标、配置、报价构成等的变化记录
	

	
	谈
判
情
况
	


三、合同摘要·审批表
	供应商
	

	地  址
	

	商  务

联系人
	
	电话
	

	
	
	传真、邮箱
	

	技  术

联系人
	
	电话
	

	
	
	传真、邮箱
	

	清

单
	所有实物配置：

文档资料：

服务内容：
其他：


	总价款
	
	交货期
	


	计

划

和

付

款

控

制
	计划完成内容或进度
	支付比例
	支付金额

	
	年  月  日，完成：
	
	

	
	    年  月  日，完成：
	
	

	
	    年  月  日，完成：
	
	

	
	    年  月  日，完成：
	
	

	
	    年  月  日，完成：
	
	

	
	    年  月  日，完成：
	
	

	主  管
	
	使用部门
	

	条保处
	
	主管所领导
	


四、合同执行关键节点记录

	关

键

节

点

执

行

记

录
	     年  月   日，完成了：

	
	     年  月   日，完成了：

	
	     年  月   日，完成了：

	
	     年  月   日，完成了：

	
	     年  月   日，完成了：

	
	     年  月   日，完成了：

	
	     年  月   日，完成了：

	
	     年  月   日，完成了：

	付

款及发票
情

况

记

录


	实际付款日期
	付款金额
	发票日期
	发票金额

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	金额合计
	
	
	

	备忘及说明
	


五、合同执行过程记录

	日 期
	
	地  点
	

	事 项
	

	参
加
人
	西安光机所：

	
	供应商/代理商等：

	情
况
记
录
	

	处理结果
	

	日 期
	
	地  点
	

	事 项
	

	参
加
人
	西安光机所：

	
	供应商/代理商等：

	情
况
记
录
	

	处理结果
	


六、（开箱）初步验收过程记录
	日  期
	
	地  点
	

	验收
依据
说明
	

	实物
记录
	保管人签名：

	档案

资料
	保管人签名：



	验收
结论
	1. 设备外观完好，配件、资料齐全 □

2. 设备外观完好，配件、资料部分到货 □  
3. 设备外观有异议，配件、资料齐全  □  
4. 设备外观、配件、资料均有异议  □  
5. 其他情况说明：
下一步工作安排：

验收成员：



七、培训过程记录
	日  期
	
	地  点
	

	培训时间
	
	培训老师
	

	参加培训
人员
	

	培训内容

	技术原理：不涉及□    完成□   未完成□
设备组成、功能：不涉及□    完成□   未完成□
使用方法及操作规程：不涉及□    完成□   未完成□
注意事项：不涉及□    完成□   未完成□
一般维修维护：不涉及□    完成□   未完成□
一般故障处理：不涉及□    完成□   未完成□
紧急情况处理：不涉及□    完成□   未完成□
其他培训内容：



	培训过程
	培训方式：讲解□    示范使用□    试运行□
           讨论□     答  疑□    测  试□
其他：

	培训效果
	培训目的：达到□   未达到□

	
	技术原理：不涉及□    不了解□    了解□    掌握□
设备功能：不了解□    了解□    掌握□    

注意事项：不涉及□    完成□   未完成□
操作能力：基本操作和使用□  熟练使用□
维护能力：日常维护□    一般维修维护□   紧急情况处理□
其他：

	培训
资料

	


八、正式验收过程记录
	日  期
	
	地  点
	

	参加人员
	

	验收依据的变化情况
	

	补充移交的实物、

档案资料
	

	预验收发现问题的解决情况
	

	验收
过程
记录
	实物清点确认：齐全□     不齐全□

文件清点确认：完整□     不完整□
安装、调试、培训等服务完成情况确认：完成□     未完成□
指标符合性确认：符合□   不符合□
需要补充完善的事项说明：


	验收结论
	结论：完全合格 □     部分合格 □   不合格 □  
处理意见： 
特殊情况说明：



九、交付使用记录
	日   期
	
	安装地点
	

	状  态
	

	交付清  单
	所有实物明细：


	参加人
	使用部门:
条件保障处:
财务资产管理处：

	说  明
	办理交付使用后，保管、使用、维护职责转移至使用部门，使用部门务必妥善保管、适当使用、精心维护。

	设备名称
	          

	规格型号
	            
	制造商
	

	使用部门
	
	出厂编号
	

	保管人
	
	设备原值
	

	启用日期
	        年   月   日
	免税单号
	


十、文档清单

	序号
	名   称
	页数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	

	17
	
	
	

	18
	
	
	

	19
	
	
	


移交人：                                      接交人：
时 间：                                时 间：
