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一、采购背景
为节约成本，提高办公用品采购工作效率，满足公司员工日常办公需求，拟根据公司实际使用情况开展2026年行政办公物资采购项目招标工作。
二、项目名称
2026年行政办公物资采购
三、服务内容
（一）服务内容
详见附件货物清单。
[bookmark: _Toc40194164]（二）服务标准及要求
1.产品质量：要求提供符合国家质量标准的全新办公用品，无瑕疵、无明显缺陷。
2.供货能力：供应商应具备充足的生产能力和库存储备，能够按时交货并保证供应的稳定性。
3.售后服务：供应商应提供完善的售后服务，包括办公用品的及时配送、质量保证、维修等，以确保消费者的权益。
4.价格合理性：供应商应提供合理的价格，不得存在任何违反市场竞争规则的行为。
5.合同履行：供应商应严格按照合同约定履行承诺，包括交货时间、产品质量等各项具体要求。
6.信息保密：供应商应保证客户的商业和个人信息的安全，不得泄露客户信息给第三方。
7.合规性要求：供应商应遵守相关法律法规，如著作权、商标权等知识产权保护和侵权等方面。
（三）服务期限
服务期限为1年，以招标方实际需求为准。
四、报价要求
报价中必须包含本项目所涉及的各项办公用品的运输、搬运、安装、调试、成品保护、设备耗材费用、服务费用、人员费用、税金及其他合同实施等完成本项目所有约定所需要的全部费用，所有价格应以人民币报价，金额单位为元。禁止在低于成本价范围内报价，以防止恶意竞争。由此造成的一切后果由供应商负责。
五、付款方式
办公用品单价以《办公用品分项报价表》为准。货物总价以甲方验收合格的每批次货物数量乘以相应货物的单价计算。当批次货物经验收合格后  10   个工作日内，支付全部货款。（根据招标人财务要求提供增值税专用发票）
六、服务地点
服务地点：深圳市，具体由招标人指定。
