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附件一：标准采购委托书格式模板

甲方（采购方）：_____________________________

乙方（供应商）：_____________________________

甲方代表签字：_____________________________

乙方代表签字：_____________________________

签署日期：_____________________________

签署地点：_____________________________

多方为主导时的，附件条款及说明



一、当甲方为主导时，增加的多项条款及说明：

1. 第一条 甲方权利

   说明：甲方作为采购方，享有对采购品目的最终决定权，包括

但不限于品目选择、规格要求、采购数量等。

2. 第二条 甲方指定供应商

   说明：甲方有权根据自身需求和市场调查结果，指定乙方作为

供应商，乙方须接受甲方的指定。

3. 第三条 甲方付款条件

   说明：甲方有权根据合同约定和乙方履约情况，决定付款条件，

包括分期付款、预付款等。

4. 第四条 甲方验收标准调整权

   说明：甲方有权在合同执行过程中，根据实际情况调整验收标

准，但须提前通知乙方。

5. 第五条 甲方变更合同权利

   说明：甲方在合同执行过程中，有权根据自身需求变更合同内

容，包括但不限于采购数量、交付时间等，但须提前与乙方协商。

二、当乙方为主导时，增加的多项条款及说明：

1. 第一条 乙方自主报价权



   说明：乙方有权根据自身成本和市场行情，自主报价，甲方有

权接受或拒绝乙方的报价。

2. 第二条 乙方产品选择权

   说明：乙方有权根据自身产品特点和市场需求，选择合适的采

购品目和规格，甲方须尊重乙方的选择。

3. 第三条 乙方交付时间承诺

   说明：乙方须保证按照合同约定的时间完成产品交付，如因乙

方原因导致延误，乙方须承担相应的违约责任。

4. 第四条 乙方技术支持义务

   说明：乙方在合同执行过程中，须为甲方提供必要的技术支持，

包括但不限于产品使用培训、售后服务等。

5. 第五条 乙方价格调整权

   说明：乙方有权根据市场行情和成本变化，在合同执行过程中

调整产品价格，但须提前通知甲方。

三、当有第三方中介时，增加的多项条款及说明：

1. 第一条 中介机构职责

   说明：中介机构作为合同双方的中立第三方，负责协调双方关

系，提供合同执行过程中的咨询服务。



2. 第二条 中介费用支付

   说明：中介机构的服务费用由合同双方按约定比例分担，具体

费用由中介机构与合同双方另行协商确定。

3. 第三条 中介机构保密义务

   说明：中介机构在合同执行过程中，对合同双方提供的信息负

有保密义务，不得泄露给任何第三方。

4. 第四条 中介机构争议解决权

   说明：中介机构有权在合同双方发生争议时，进行调解，如调

解不成，中介机构有权向有管辖权的人民法院提起诉讼。

5. 第五条 中介机构责任限制

   说明：中介机构在合同执行过程中，对合同双方承担的义务仅

限于提供咨询服务，对合同履行结果不承担直接责任。

附件及其他补充说明

一、附件列表：

1. 标准采购委托书格式模板

2. 产品技术规范

3. 付款凭证

4. 验收报告



5. 争议解决协议

6. 保密协议

7. 中介机构服务协议

8. 合同变更协议

9. 其他相关文件

二、违约行为及认定：

1. 违约行为：

    未按时交付产品

    产品质量不符合合同约定

    未按时付款

    提供虚假信息或隐瞒重要事实

    未履行保密义务

    未按照合同约定提供技术支持

2. 违约行为的认定：

    违约行为的认定依据合同条款、法律规定以及双方协商结果。

    甲方或乙方可以通过书面通知、争议解决程序等方式认定违约

行为。

三、法律名词及解释：



1. 合同：指双方或多方之间就特定事项达成的具有法律约束力的协

议。

2. 违约：指合同一方未履行合同约定的义务。

3. 不可抗力：指合同签订后发生的，不能预见、不能避免并不能克

服的客观情况。

4. 争议解决：指合同双方在履行合同过程中发生的纠纷，通过协商、

调解、仲裁或诉讼等方式解决。

5. 保密：指对合同内容、商业秘密等信息采取保密措施，防止泄露

给未授权的第三方。

四、执行中遇到的问题及解决办法：

1. 问题：供应商未按时交付产品。

   解决办法：根据合同约定，要求供应商支付违约金，并协商延

期交付。

2. 问题：产品质量不符合合同约定。

   解决办法：要求供应商进行修复或更换，必要时可以解除合同

并要求赔偿。

3. 问题：甲方未按时付款。

  



 解决办法：根据合同约定，要求甲方支付逾期付款利息，并协商

付款时间。

4. 问题：中介机构未能履行职责。

   解决办法：与中介机构协商解决，如协商不成，可要求中介机

构承担相应责任。

五、所有应用场景：

1. 适用于甲方为政府机构或大型企业，需要集中采购物品或服务的

情况。

2. 适用于乙方为供应商，需要与甲方签订采购合同的情况。

3. 适用于合同双方之间存在第三方中介机构，负责协调和监督合同

执行的情况。

4. 适用于合同双方需要明确违约责任和争议解决机制的情况。
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第一条款 合同解除条件

第二条款 合同终止条件

第三条款 合同解除或终止程序

第十章 合同生效、修改与补充

第一条款 合同生效日期

第二条款 合同修改程序

第三条款 合同补充程序

第十一章 其他约定

第一条款 本合同未尽事宜

第二条款 法律适用

第三条款 合同份数

第十二章 合同附件

第一条款 附件清单

第二条款 附件效力

第十三章 合同签署

第一条款 签署日期

第二条款 签署地点

第三条款 签署主体



第十四章 合同附件

第一条款 附件清单

第二条款 附件效力

合同编号_________

第一章 合同订立与生效

第一条款 合同订立时间：本合同于____年____月____日订立。

第二条款 合同签订地点：本合同在____市____区____地点签订。

第三条款 合同签订主体：甲方（委托方）为____，乙方（供应商）

为____。

第四条款 合同生效条件：本合同自双方签字盖章之日起生效。

第二章 采购委托方信息

第一条款 委托方名称：____

第二条款 委托方地址：____

第三条款 联系人及联系方式：____

第四条款 法定代表人：____

第三章 供应商信息

第一条款 供应商名称：____

第二条款 供应商地址：____
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