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范本：办公用品招投标标书 [完整版]

尊敬的各单位：

经过综合比较和细致考虑，我们公司决定进行办公用品的招投

标活动。特此邀请贵公司参加投标，并提供相关文件及材料。

一、招标项目概述

  1.1 项目名称：办公用品的采购和供应

  1.2 项目背景：

    我们公司办公用品的采购需求日益增加，为了提高采购透

明度、确保采购品质及控制成本，特举行此次招投标活动，挑选优

质供应商合作。

二、投标资格要求

  2.1 投标单位资格：

    2.1.1 符合国家法律法规的合法企业或机构；

    2.1.2 具备独立承担民事责任的能力；

    2.1.3 具备良好的商誉和信用记录；

    2.1.4 具备相关办公用品供应及配送经验；



    2.1.5 其他由投标人独立承担责任的要求。

  2.2 投标文件要求：

    2.2.1 提供公司营业执照、税务登记证等资质证明文件复

印件；

    2.2.2 提供公司近三年的财务报表（审计报告或验资报

告）；

    2.2.3 提供公司相关办公用品采购及供应业务的业绩资料；

    2.2.4 提供本次招标的具体报价及服务承诺函；

    2.2.5 其他与投标相关的文件。

三、招标工作流程

  3.1 招标公告发布

  3.2 投标文件递交及资格审查

  3.3 投标文件评审及供应商筛选

  3.4 中标结果公示及合同签订

  3.5 履约及验收

附件：

  1. 投标文件模板



  2. 公司资质证明复印件清单

  3. 办公用品采购合同范本

  4. 评审规则及标准

法律名词及注释：

  1. 招标：指采购人以公开、公平、公正的原则发布采购需求，

邀请供应商参与报价的过程。

  3. 履约：指供应商与采购人按照合同约定的条款，按时完成

合同约定的工作内容，并提供合格的办公用品及相关服务。

本文档涉及附件：

  1. 投标文件模板 [文档]

  2. 公司资质证明复印件清单 [文档]

  3. 办公用品采购合同范本 [文档]

  4. 评审规则及标准 [文档]

本文所涉及的法律名词及注释：

  1. 招标 [解释]

  2. 中标 [解释]

  3. 履约 [解释]



----------

范本：办公用品招投标标书 [详细版]

尊敬的各单位：

经过综合比较和细致考虑，我们公司决定进行办公用品的招投

标活动。特此邀请贵公司参加投标，并提供相关文件及材料。

一、招标项目背景与需求

  1.1 项目名称：办公用品的采购和供应

  1.2 项目背景：

    我们公司自成立以来，秉承精益求精的原则，提倡高效、

便捷的办公环境。为满足日益增长的办公用品需求，确保员工办公

效率和工作质量，并对办公用品的采购进行标准化管理，特开展此

次招标活动。

二、投标资格要求

  2.1 投标单位资格：

    2.1.1 营业执照：投标单位需提供有效营业执照复印件，

且须包含经办人章；

    2.1.2 信誉记录：投标单位需提供近三年内的商业银行信

誉证明，证明该单位未发生不良信用记录；



    2.1.3 专业资质：投标单位需提供具备办公用品供应及配

送经验的相关证明材料；

    2.1.4 其他要求：根据项目具体需求，投标单位还需提供

满足项目要求的其他资格证明。

三、招标文件内容及评审标准

  3.1 招标文件包括以下内容：

    3.1.1 公司概况：包括公司名称、经营范围、注册资本等

基本信息；

    3.1.2 业绩介绍：投标单位过去五年内的重要办公用品供

应业务及合作单位；

    3.1.3 产品介绍：详细投标单位提供的办公用品品牌、型

号及技术参数；

    3.1.4 价格及服务承诺：提供投标单位将提供的具体办公

用品的价格和服务承诺；

    3.1.5 合作条件：提供投标单位合作条件、交货期、售后

服务等合作细则；

    3.1.6 相关协议：如有相关协议需提供，并注明是否可优

化条款；

    3.1.7 其他附件：根据实际需要，可提供其他相关文件。



四、招标流程及时间安排

  4.1 招标公告发布及投标文件准备期限；

  4.2 投标文件递交及资格审查期限；

  4.3 投标文件评审及供应商筛选期限；

  4.4 中标结果公示及合同签订期限；

  4.5 履约及验收期限。

附件：

  1. 投标文件模板

  2. 公司资质证明文件示例

  3. 办公用品采购合同模板

  4. 招标流程图示

法律名词及注释：

  1. 营业执照：由工商行政管理部门颁发的，标志着一个企业

合法经营资格的证件。

  2. 商业银行信誉证明：证明投标单位在与商业银行的合作中

表现良好、信用纪录无不良情况的证明文件。



  3. 专业资质：指与投标项目相关的、具有专业能力的证明文

件。

本文档涉及附件：

  1. 投标文件模板 [文档]

  2. 公司资质证明文件示例 [文档]

  3. 办公用品采购合同模板 [文档]

  4. 招标流程图示 [文档]

本文所涉及的法律名词及注释：

  1. 营业执照 [解释]

  2. 商业银行信誉证明 [解释]

  3. 专业资质 [解释]


