东北财经大学内部自行采购记录表（货物范例）
采购人：XX单位/XX部门/XX采购负责人
	项目
基本
信息
	项目名称
	XX单位办公用纸采购项目

	
	各单位、各部门负责人
	张某
	经 办 人
	李某

	
	经费来源
	校内预算
	经费账号
	****-******

	
	预算金额
	3（万元）
	
	

	市场考察
基本
信息
	考察时间
	2018年5月10日14时——15时30分

	
	考察地点
	东北财经大学XX学院XX会议室

	
	考察成员（不少于2人）
	姓名
	性别
	职称
	单位
	手机号
	职工号或身份证号

	
	
	李某
	男
	副教授
	XX学院
	1**********
	20********

	
	
	赵某
	男
	高工
	XX学院
	1**********
	20********

	
	
	王某
	女
	教授
	XX学院
	1**********
	20********

	
	
	
	记 录 人
	李某

		购置清单
	序号
	名称
	品牌型号
	规格参数
	单价
	单位
	数量
	总价

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	总计：
	




	考察供应商（不少于3个）
	序号
	供应商名称
	联系人
	联系电话
	调研人
	调研方式
	调研结果

	
	1
	A公司
	甲
	13*********
	李某
	电子邮件
	2.8万元

	
	2
	B公司
	乙
	15*********
	李某
	电话
	3.5万元

	
	3
	C公司
	丙
	18*********
	李某
	现场洽谈
	3万元

	
	4
	D公司
	丁
	15*********
	李某
	展会洽谈
	3.3万元

	
	5
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	备注：（1）因特殊需求只能从特定供应商采购的，可以只填一家供应商，但须说明理由；（2）通过网上采购平台采购可以只填一家供应商，但须附网上购物截屏（含商品详情和付款信息）。

	市场考察过程及成交依据：
  本项目前期由项目联系人进行市场调研，共咨询了三家公司，A公司所需金额最低。因此选择A公司为成交供应商，成交金额为2.8万元。


备注：因特殊需求只能从特定供应商采购的，须在此处说明理由。

	成交供应商信息及合同要件
	公司名称
	A公司

	
	法定代表人
	XXX
	授权委托人
	甲

	
	注册地址
	XX省XX市XX区XXX路XX号

	
	成交价
	2.8万元人民币
	履约保证金
	

	
	质 保 期
	
	供货期
（服务期）
	

	
	售后服务
	

	
	付款方式
	

	考察成员签字:手写签字                                                        年 月 日
各单位、各部门负责人签字：手写签字                                      年 月 日


	采招办备案：是否已备案 签字：XXX                                           年 月 日


红色字体部分仅供参考，请按照实际情况填写采购内容
[bookmark: _Hlk9870111]说明：金额在1千元及以上,10万元以下（不含10万元）的内部自行采购需填写“东北财经大学内部自行采购记录表”，并交由采招办备案；10万元及以上、30万元以下（不含30万元）的内部自行采购需填写“东北财经大学内部自行采购审批表”，需由采招办组织采购执行事宜。
注意：金额在10万以下（不含10万元）的内部自行采购，承办人对执行采购过程的真实性负责，严禁承办人与对方单位以各种形式恶意串通、套取资金，损害学校合法利益，一经发现，视情节轻重给予相应的处罚，构成犯罪的交司法部门处理。

