附表1	
上海市红十字备灾救灾中心
询价采购流程
	阶段区分
	序号
	工作内容
	承办
部门
	责任人

	接受任务
	1
	接收《物资采购通知书》
	
物资部
	采购人员

	
	2
	提出物资询价采购拟办方案
	
	

	
	3
	确定物资询价采购方案
	
	主管

	寻找商家
	4
	寻找符合条件的供应商
	
物资部
	
采购人员

	
	5
	发送《救灾物资询价清单》
	
	

	
	6
	收集商家报价单及实物样品
	
	

	提请审价
	7
	提出审价申请，提供实物样品
	物资部
	主管

	
	8
	“中心”评标小组组织评审
	办公室
	评标组组长

	实施采购
	9
	按照审价结果，联系供应商
	物资部
	采购人员

	
	10
	洽谈、拟定采购合同
	
	

	
	11
	合同审核、用印、登记
	办公室
	主管

	
	12
	签订采购合同
	
	“中心”法人

	
	13
	跟踪供货商合同履行进度
	物资部
	采购人员

	
	14
	救灾货物验收、入库
	
	仓储人员

	
	15
	按合同办理货款支付、与市红会结算
	
	采购人员

	归档
	16
	合同等物资采购文件资料归档
	物资部
	采购人员

	附件
	1、物资采购任务书；  2、物资询价采购书； 3、报价汇总；
4、审价通知书；  5、供货合同(样本)。


附表2[赈济（表7）]
上海市红十字会
物资采购任务书
（20   年第    号）

	物品名称
	
	采购数量
	
	采购总价
	

	请购部门
	赈济救护部
	联系人
	
	电   话
	

	物品用途及品质规格说明
	






	送货地点
	□ 市红会   □ 本市用户  □ 外地用户  □ 备灾中心

	验收办法
	· 出厂验收    □ 入库验收  □ 用户验收  □ 其它

	签约方式
	· 以市红会名义      □以备灾中心名义

	任务下
达日期
	
	物品送达期限
	       

	参考单价
	

	备   注
	


分管会领导：           部门负责人：       经办人：
日期：                 日期：              日期：
附表3
采购合同
（参考范本）
需方:                        合同编号:
供方:                        签订地点:
双方就采购货物及相关审宜，经充分友好协商，达成一致，特签订本合同，以共同信守。
一、合同标的[产品名称、型号、（规格）、单位、数量、单价、金额、交货时间]
	序号
	产品名称
	规格型号
	单位
	数量
	单价
	金额
	交货期
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	总金额： 
	￥


二、交货地点： 

三、交货方式：物流到货，运费由需方付。

四、货物包装要求：供方应确保包装质量满足运输安全要求，保护产品自身不受损害以及满足产品本身特性的要求。

五、风险承担：货物运输过程中发生的灭失、毁损等一切风险均有供方承担。

六、质量及验收标准：□样品   □企业标准   □行业标准   □国家标准 

七、货物验收：货物送达后，需方按验收标准对货物进行检测验收，如有问题或数量短缺问题，供方应在得到需方通知后3天内派人到需方处理相关事宜，根据问题的严重程度，需方可以采取拒绝接受或限期补货，货款折扣等方式进行处理供方经告不来处理的，合同自动解除，需方有权向供方追索相应损失。

八、货款结算：合同总价款为人民币：          银行账号： 
    付款日期：款到发货。 

九、产品经需方验收合格，数量无误，办理入库手续，双方按约定的付款方式进行货款结算。违约责任：供方不能按期交货的，每逾期一口，应承担货款总额是2%违约金，依此类推，需方要以在货款中直接扣除违约金部分：因供方产品质量问题而使需方造成损失的，供方应承担赔偿由此引起的损失责任。 

十、争议解决方式：因执行本合同发生争议，由双方协商解决；协调不成的，任何一方也可以直接向需方所在人民法院起诉。 

十一、合同生效：本合同壹式两份，双方各执壹份，各份具有同等效力，以传真形式签订合同盖章回传之日起开始生效，修改无效。
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附表4

（专用物资）采购验收单
                            
	物资品名
	单位
	总数
	抽验数量
	查验内容

	
	
	
	
	生产批号
	生产日期
	保质期
	包装是否残损

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	不合格产品处理情况：


抽验人：			    	      复核人：                          抽验日期：                抽验地点：
附表5
（专用物资）采购入库单
（     年    号）
根据市红会赈济部    年  月  日“采购任务书”（编号：     ）要求及采购合同（编号：     ）规定，
以下表列物品已全部验收入库。
	合同编号
	品名
	型号/规格
	数量
	单位
	单价（元）
	总价（元）
	货区

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	


单位（盖章）            分管领导：         部门负责人：          经办人：         报送日期：
附表6
（专用物资）采购合同台账
                           单位：万元
	签约
日期
	供货（服务）单位
	合同名称
	合同
编号
	物资品名
	合同
总价
	履约日期
	入库
日期
	付款
单位
	付款
日期

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




附表7
	上海市红十字备灾救灾中心承办委托采购明细

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	序号
	合同编号
	采购时间
	物资品名
	数量
	单位
	单价
	金额（元）
	供货单位
	委托部门
	入库日期
	接收人
	货款性质
	招标/询价
	用途
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	合计
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