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项目需求文件
一、项目概况
本项目拟采购公寓酒店办公物资及物业印刷类供货单位，为招标人所属合肥馨乐庭庐阳公寓酒店的办公物资及物业印刷类提供供货服务。
2、 项目概算
26.31万元/年
三、服务内容
	合肥馨乐庭庐阳公寓酒店办公物资及物业印刷类等采购需求

	NO.
	品名
	参数
	单位
	数量
	控制单价（元）

	办公设备

	1 
	公告白板
	悬挂式，优质板留、双层烤漆。规格根据物业的实际情况
定，统计独立办公室的所需数童
	块
	5 
	65 

	2 
	告示板
	松木制，悬挂式。板厚度超过10m.尺寸根据物业的实际情
冶守，统针独立力公室的所婚数
	瓶
	25 
	90 

	3 
	电池(挂钟使用)
	根据实际挂钟采购数量雨定
	
	70 
	0.3 

	4 
	挂钟
	墙面恐挂式。每个后勤办公室配备1个，根据实际BOH设计
制定数量
	
	8 
	82 

	5 
	计算器
	
	
	40 
	45 

	6 
	碎纸机
	电动，低噪音。行政办公室配备
	
	5 
	690 

	7 
	装订机
	行政办公室
	
	3 
	510 

	8 
	打孔机
	行政办公室
	
	1 
	29 

	9 
	秤
	行政办公室
	
	0 
	

	10 
	图章分类容器
	
	
	2 
	20 

	11 
	文具规整器
	根据实际办公人数而定
	
	33 
	30 

	12 
	标记制作器
	行政办公室
	
	1 
	100 

	13 
	电子信息显示牌
	根据实际大堂设计风格而制定
	
	1 
	1000 

	14 
	塑封机
	行政办公室，最大塑封尺寸A3
	
	3 
	450 

	15 
	钥匙箱
	六档，保安部，客房部，前厅部配备。
	
	8 
	152 

	16 
	带打印功能计算器
	双色打印，10位以上数字显示，财务部配备。
	
	4 
	325 

	17 
	激光翻页器
	控制距离20-40米，带翻页功能，红光
	
	6 
	38 

	18 
	活动挂图夹
	60CM*90CM,金属烤漆表面，单面，带磁，三脚架
	
	3 
	32 

	19 
	活动挂图夹用卷纸
	
	
	10 
	32 

	20 
	活动 白板
	1.5米*1米，可升降，带刹车稳定轮
	
	3 
	225 

	21 
	铅笔
	中华
	支
	3236 
	0.75 

	22 
	圆珠笔
	文正
	支
	2000 
	0.9 

	23 
	水笔
	史努比
	支
	1216 
	1 

	24 
	荧光笔
	辉柏嘉
	支
	468 
	5.5 

	25 
	记号笔(小双头)
	斑马
	支
	458 
	2 

	26 
	白板笔
	斑马
	支
	264 
	3 

	27 
	80克A4复印纸
	蓝惠东
	包
	1056 
	33 

	28 
	80克A3复印纸
	蓝惠东
	包
	54 
	45 

	29 
	A5硬面抄
	亚龙
	本
	94 
	7 

	30 
	A4硬面抄
	亚龙
	本
	108 
	12 

	31 
	活页笔记本
	渡边
	本
	34 
	5 

	32 
	小活页笔记本
	渡边
	本
	24 
	3 

	33 
	透明胶带
	北极熊
	卷
	290 
	7 

	34 
	牛皮纸档案袋
	无
	个
	220 
	0.5 

	35 
	剪刀
	德力
	把
	68 
	3.8 

	36 
	订书机(中)
	益而高
	个
	68 
	9 

	37 
	订书针(中)
	益而高
	盒
	2240 
	1.2 

	38 
	订书针(小)
	益而高
	盒
	6 
	1.2 

	39 
	长尾夹19(小)盒
	得力
	盒
	128 
	6.5 

	40 
	胶水
	无
	个
	86 
	1.4 

	41 
	固体胶水
	得力
	个
	210 
	1.3 

	42 
	修正液
	白雪
	个
	22 
	6 

	43 
	30CM直尺
	得力
	把
	58 
	1.8 

	44 
	彩色图钉
	无
	盒
	86 
	2.4 

	45 
	起钉器
	无
	个
	68 
	2.4 

	46 
	印台
	ARTIL
	个
	13 
	22 

	47 
	橡皮
	无
	个
	220 
	0.5 

	48 
	打孔机(中)
	益而高
	个
	29 
	69 

	49 
	打孔机(小)
	益而高
	个
	4 
	30 

	50 
	名片盒
	益而高
	个
	28 
	21 

	51 
	名片本(大)
	鹰牌
	本
	22 
	20 

	52 
	名片本(小)
	鹰牌
	本
	2 
	16 

	53 
	双面胶(细)
	无
	卷
	150 
	0.7 

	54 
	海棉双面胶
	无
	卷
	28 
	1.4 

	55 
	胶带座
	无
	个
	46 
	8.5 

	56 
	A4不锈钢夹
	无
	个
	88 
	28.5 

	57 
	塑料装订针
	无
	盒
	14 
	13.5 

	58 
	A4写字板
	无
	个
	18 
	6.5 

	59 
	文件夹F/C3寸
	益而高
	个
	50 
	18.5 

	60 
	文件夹F/C2寸
	益而高
	个
	45 
	12 

	61 
	长尾夹32(大)盒
	得力
	盒
	120 
	9 

	62 
	长尾夹25(中)盒
	得力
	盒
	130 
	12.5 

	63 
	插页文件夹20页
	卓联
	个
	56 
	6.5 

	64 
	插页文件夹40页
	卓联
	个
	71 
	9.5 

	65 
	插页文件夹60页
	卓联
	个
	73 
	12.5 

	66 
	文件片
	卓联
	片
	200 
	0.8 

	67 
	拉链文件袋A4
	            无
	个
	250 
	2 

	68 
	十孔文件片
	无
	个
	2 
	100 

	69 
	钮扣文件袋
	无
	个
	260 
	1 

	70 
	彩色分割页
	膨牌
	包
	91 
	11 

	71 
	分隔片(五色装)
	无
	包
	40 
	9.8 

	72 
	LW320文件片
	卓联
	包
	120 
	31 

	73 
	A4挂式文件央
	易利
	个
	5 
	6 

	74 
	FC挂式文件夹
	易利
	个
	800 
	6 

	75 
	三层影碟架
	钊盛
	个
	10 
	19 

	76 
	塑料资料盒
	无
	个
	144 
	7.5 

	77 
	654报事贴(大)
	3M
	个
	660 
	6.5 

	78 
	654报事贴(中)
	3M
	个
	460 
	6.5 

	79 
	654报事贴(小)
	5M
	个
	460 
	13 

	80 
	04标签纸
	无
	个
	300 
	1 

	81 
	化纤绳
	无
	根
	40 
	12.5 

	82 
	封箱带
	无
	卷
	60 
	6 

	83 
	铁装订夹
	无
	个
	34 
	8.5 

	84 
	橡皮筋
	无
	包
	80 
	3 

	85 
	削笔器
	无
	个
	77 
	0.8 

	86 
	美工刀刀片(大)
	无
	盒
	12 
	4.3 

	87 
	美工刀(大)
	无
	把
	50 
	2.2 

	88 
	白板磁铁
	无
	盒
	52 
	7 

	89 
	白板擦
	无
	个
	89 
	2.5 

	90 
	白板150mm×120mm
	无
	块
	6 
	150 

	91 
	白板120mm×90mm
	无
	块
	4 
	75 

	92 
	红色印泥
	无
	个
	18 
	4.5 

	93 
	蓝色印泥
	无
	个
	5 
	4.5 

	94 
	塑料封面
	无
	包
	50 
	29 

	95 
	磁性环型针盒
	无
	盒
	20 
	12.5 

	96 
	回形针
	无
	盒
	390 
	1.5 

	97 
	A4夹板
	无
	个
	254 
	6.5 

	98 
	银箱
	无
	个
	2 
	50 

	99 
	U盘
	无
	个
	17 
	55 

	100 
	裁纸刀
	无
	个
	6 
	92 

	办公文具

	101 
	日期号码机
	
	个
	1 
	26 

	102 
	财务日常用章
	
	套
	1 
	45 

	103 
	立式文件架
	
	个
	4 
	15 

	104 
	三层塑料文件架
	
	个
	8 
	45 

	105 
	凭证装订机
	
	个
	1 
	248 

	106 
	针式打印机
	
	个
	1 
	1500 

	107 
	固定资产标签打印机
	
	个
	1 
	790 

	108 
	四栏文件架(版竖
	
	个
	20 
	25 

	109 
	四层横式文件架
	
	个
	20 
	17 

	110 
	A4/FC挂劳夹
	
	个
	80 
	68 

	111 
	衣架
	
	个
	100 
	3 

	办公家具

	112 
	更衣箱
	ABS塑料高930*宽382*深500mm
	个
	70 
	295 

	113 
	更衣长条凳
	1200*400*420
	个
	2 
	600 

	114 
	浴帘
	1200*2000
	个
	20 
	150 

	115 
	洗漱架
	60宽双层
	个
	8 
	185 

	116 
	鞋架
	900*950*230
	个
	2 
	220 

	117 
	员工餐厅用餐桌
	
	个
	6 
	680 

	118 
	员工餐厅用餐椅
	
	个
	24 
	320 

	119 
	员工餐厅用餐椅
	
	个
	6 
	320 

	120 
	办公桌
	E0级实木颗粒板，胶水：采用进口环保粘合剂，甲醛
含量<0.25g/mg,优于国家标准；桌面及桌腿25mm
厚度。1.4米*0.7单人位，深红色。
	张
	6
	1150

	121 
	办公椅
	1.高密度回弹网；  2.高密度回弹海
3.木板；  4.尼龙扶手；  5.单功能底盘
6.65下沉气压杆； 7.350尼龙脚；  8.万向黑
	把
	15 
	510.00 

	122 
	带边桌的办公桌
	E0级实木颗粒板。胶水：采用进口环保粘合剂，甲醛
含量<0.25g/ng,优于国家标准；桌面及桌腿25mm
厚度。1.2*1.2双人工位，参照现有工位购买。
	套
	6
	1,850.00

	123 
	班前椅
	1.采用优质特制西皮饰面，单针双线五厘三针工艺。
2.40密度高弹力海绵，具有回弹力强、不易变形、透气性强、坐感舒适。
3.1.2精抛方管架
	把
	5 
	500.00 

	124 
	班椅
	.优质国产耐磨西皮饰面
.中班飞机底盘(可逍遥和原位锁定)
.42密度高弹力海绵
.65协强电镀拉深4分气杆
. §350锥管电镀钢脚
.60MMPU防震静音脚轮
	把
	16 
	580.00 

	125 
	4斗铁皮文件柜
	板材厚度：板材厚度为0.6mm(冷轧钢板，强度高、耐磨损),
表面处理：多采用静电粉末喷涂(环保、防锈、易清洁),经过磷化处理增强防腐蚀性。
	个
	11 
	   790.00 

	126 
	低文件柜
	板材厚度：板材厚度为0.6mm(冷轧钢板，强度高、耐磨损),
表面处理：多采用静电粉末喷涂(环保、防锈、易清洁),经过磷化处理增强防腐蚀性。
	个
	1 
	   420.00 

	127 
	高文件柜
	板材厚度：板材厚度为0.6mm(冷轧钢板，强度高、耐磨损),
表面处理：多采用静电粉末喷涂(环保、防锈、易清洁),经过磷化处理增强防腐蚀性。
	个
	16 
	   810.00 

	客用印刷品

	128 
	门上标识-房间整理工作中
	
	张
	10 
	5 

	129 
	门上标识- “请勿打扰
”/“请整理房间”
	
	张
	400 
	5 

	130 
	门牌-工程维修中
	
	张
	10 
	5 

	131 
	洗衣单(连号印刷)
	25页/本
	张
	10 
	4.2 

	132 
	A6便签纸Pad A6
	10页/本
	张
	1000 
	0.5 

	133 
	欢迎卡
	
	张
	200 
	5 

	134 
	免打扰卡
	
	张
	100 
	5 

	135 
	破损洗衣卡
	
	张
	100 
	5 

	136 
	维修通知卡
	
	张
	100 
	5 

	137 
	名片
	
	盒
	12 
	15 

	138 
	销售宣传单页(必须 )
	
	页
	6000 
	0.5 

	139 
	促销宣传单页(必须 )
	
	页
	6000 
	0.5 

	140 
	接 机 牌 ( 必 须 )
	
	页
	2 
	15 

	141 
	手 册 ( 必 须 )
	
	页
	50 
	15 

	142 
	台 历 ( 必 须 )
	
	册
	300 
	9 

	143 
	海报
	
	本
	120 
	15 

	144 
	宣传册(必须)
	
	本
	50 
	0.5 

	145 
	雅星会相关物料费用
	
	本
	50 
	15 

	146 
	灭火器检查吊牌
	
	张
	1000 
	0.35 

	147 
	保安部记录本
	
	本
	50 
	9.5 

	148 
	工程维修单(三联，连号印刷)
	50套/本
	本
	100 
	5 

	149 
	房间配电箱维护记录
	100页/本
	本
	50 
	5.5 

	150 
	出门证/出门单(物业内部员工用)(三联，连号印刷)
	50套/本
	本
	20 
	5 

	151 
	承包商出门证(三联，连号印刷)
	50套/本
	本
	20 
	5 

	152 
	动火证(三联，连号印刷)
	50套/本
	本
	20 
	5 

	153 
	消防报警报告(连号印刷)
	100页/本
	本
	50 
	8 

	154 
	收货单(三联，连号印刷 )
	50套/本
	本
	10 
	5 

	155 
	领货单(两联，连号印刷 )
	50套/本
	本
	10 
	5 

	156 
	借物单(三联，连号印刷 )
	50套/本
	本
	10 
	5 

	157 
	货物报废单(两联，连号印刷)
	50套/本
	本
	10 
	5 

	158 
	退回总仓库单(两联，连号印刷)
	50套/本
	
	10 
	5 

	159 
	仓库库存卡
	张
	本
	2000 
	0.4 

	160 
	工服发放单
	50页/本
	本
	10 
	9.5 

	161 
	雅诗阁CARES木制立方体
	
	个
	300 
	6.5 

	162 
	淋浴房推拉标识(内外两个作为一套)
	
	套
	200 
	5.2 

	163 
	卫生间小心地滑标识
	
	个
	200 
	4.5 

	164 
	垃圾桶垃圾分类贴纸-厨余垃圾(用于房间厨房 )
	
	个
	200 
	1.2 

	165 
	垃圾桶垃圾分类贴纸-其他垃圾(用于房间起居室)
	
	个
	200 
	1.2 

	166 
	灭火器标贴
	
	个
	200 
	2.8 

	167 
	家用电器使用说明二维码
	
	个
	200 
	1 

	168 
	房间开关面板标识
	
	个
	200 
	3 

	169 
	封包(普通信封大小)连号印刷
	
	个
	2000 
	5 

	170 
	房号/房价更改单(三联，连号印刷)
	50套/本
	本
	50 
	5 

	171 
	4in1单据(押金，杂费，减免，退款)采购四联单
	50套/本
	本
	200 
	5

	172
	员工工服铭牌
	定制
	个
	100
	20

	173
	公司徽章
	定制
	个
	100
	10

	174
	标签机
	可打印6-18mm 标签，打印速度20mm/秒，可连接电脑，插电及电池均可
	部
	1
	350

	175
	兄弟标签机色带(透明底黑字)
	12MM
	卷
	10
	20

	176
	爱普生投影仪
	清晰度4K
	台
	1
	2500




四、技术要求及服务要求
1、供货期：本项目分批次供货，在收到招标人通知后 15 天内送货到位并通过验收；应 急采购的在收到通知后24小时送货到位，否则视为违约，招标人有权追究违约责任。中标人 需储备一定数量的备品备件，以备招标人随时要货。
2、交付地点：中标人负责将货物运到招标人指定地点，由中标人负责办理运输和装卸 等，费用由中标人负责，由招标人组织验收，检验不合格或不符合质量要求，中标人除无条 件退货、返工外，还应承担招标人的一切损失。
3、质保期：1 年（若供货品种有保质期的商品，供应给招标人时，其产品的有 效使用期不得低于该产品保质期的 2/3，如产品的有效使用期低于该产品保质期的 2/3 时， 中标人不得交付招标人，招标人有权拒收。）
4、招标人使用中标人所提供的产品若出现质量问题，中标人需在接到招标人电话或书 面等方式通知后 24 小时内无条件更换，由此产生的费用由中标人全部承担。
[bookmark: _GoBack]5、中标人向招标人供应的产品均应是符合其规定的性能，无瑕疵和缺陷的合格产品。 质量出现问题，中标人负责包退、包换，因此发生的费用由中标人负责。货物验收在货物到 达地进行。验收时招标人与中标人一起当场开箱验货，如发现货物短缺、质次、损坏、产地 和规格不符等问题，应作详细记录，由中标人无条件为招标人调换或补齐，同时由中标人承 担因此产生的一切
6、基本功能与质量要求
• 满足办公需求：物资需符合日常办公场景的功能需求，例如文具类（笔、纸张、文件夹等）应书写流畅、耐用、易保存；办公设备（打印机、电脑、碎纸机等）需性能稳定、操作便捷，能高效完成文档处理、数据存储等工作。
• 质量达标：产品质量需符合相关标准，如文具的材质应无毒无害（尤其涉及书写笔墨水、纸张荧光剂等），办公设备需通过国家3C认证（强制性产品认证），确保使用安全和寿命。
安全与环保要求
• 安全合规：电器类办公设备（如插座、投影仪、饮水机等）需符合电气安全标准，避免漏电、短路等风险；涉及食品接触的办公物资（如饮水机、微波炉）需符合食品安全相关标准（如GB 4806系列）。
• 环保性：优先选择环保材质，如可降解纸张、再生塑料制成的文具，减少挥发性有机化合物（VOCs）释放的办公家具（符合GB 18580-2017《室内装饰装修材料人造板及其制品中甲醛释放限量》），符合绿色办公趋势。
7.招标人应制定应急解决方案（如物流，仓储等） ，不影响招标人的正常运营。 不得影响项目的正常运营，因此所产生的费用由中标人担；
8.物资质量标准和关键绩效指标，确定中标人后，招标人与中标人协商确定具体标准。
五、报价要求
1.本项目投标人须同时报出总报价和综合单价。总报价作为本项目价格分（商务部分） 的计算标准，综合单价作为本项目据实结算的依据。按照前述清单中的产品数量、综合单价汇总所得的合计价，需与总报价保持一致，否则按照分项报价汇总金额为准。
2.总报价及综合单价为完成本项目所发生的一切费用（包括但不限于人员工资、管理 费、交通费、通讯费、税金、利润、劳动保险费、合同工期内的风险费用等），招标人后期不再增加任何费用，投标人需自行考虑各种风险，谨慎报价。总报价不得超过项目预算26.31万元，否则投标无效。综合单价不得超过控制单价，否则投标无效。
六、付款方式
根据实际需求数量、综合单价，经招标人验收合格后，据实进行付款中标价的98%，剩余2%作为质保金，待质保期满后退还。中标人需按照招标人要求提供增值税专用发票。 


