
（单位名称）自行组织采购情况记录表

	采购项目


	

	品牌规格

及数量
	（工程类不填）

	预算

金额
	
	采购

日期
	年      月      日

	参与采购人员

（不少于3人）
	

	预选的供应商名单及报价

（不少于3家）
	1、
	¥

	
	2、
	¥

	
	3、
	¥

	最终确定的成交的供应商
	名称：

	
	联系人：               电话：

	
	最终报价：

	本次采购情况说明
	（以符合采购需求、质量和服务相等且报价最低的原则确定成交结果的情况）

	参与采购人员签名


	
	采 购 单  位

盖 章
	


由采购人自行组织实施的采购活动，采购人应当在内部成立不少于三人的采购小组，对不同的采购项目分别采取竞争性谈判、竞争性磋商、询价、单一来源等采购方式开展采购活动。按货比三家，价低者得的原则确定应购买商品及微小型工程（工程类不能采用询价）。

