
投标（响应）样品递交告知书

各供应商：

为方便供应商通过邮寄或现场递交方式提交投标（响应）样品，确保

样品接收、保管及评审工作有序开展，现将有关事项告知如下：

一、样品递交方式

供应商可选择邮寄或现场递交方式提交样品，无需因递交样品专程参

加现场开评标活动。采用邮寄方式递交样品，须将“附件”完整填写后发

送至采购文件要求的邮箱，否则将拒绝签收；现场递交时，需将“附件”

随样品一同递交。

二、样品包装要求

1.供应商应对样品进行妥善包装，避免运输过程中发生破损、遗失等

情况。

2.一个供应商有多个包裹的，应分别标注“第 X件/共 X件”；分包递

交的，应分别标注“第 X包/第 X件/共 X件”。

3.需要安装、组装或提供配件的，应按照采购文件要求一并递交。

三、样品接收要求

1.邮寄样品以实际送达指定接收地点的时间为准，供应商应合理安排

寄送时间，充分考虑物流运输等因素。现场递交样品的，应在规定时间内

送达指定地点。逾期送达按采购文件及相关规定处理。

2.样品接收时原则上仅核对包裹件数、外包装及单号，不进行样品实



质性检查。

3.样品是否符合采购文件要求，由评审委员会按照采购文件规定进行

评审。样品签收不代表其符合采购文件要求。

4.样品在评审时于视频监控下统一开封。经核对，供应商实际递交的

样品与采购文件要求不一致时，评审委员会按照采购文件相关规定对样品

进行评审；超出采购文件规定范围的样品不纳入评审，未按采购文件要求

足量递交样品的，由供应商自行承担相应后果。评审结束后会将该供应商

实际递交的全部样品一并退还。

四、样品评审与退还

1.样品接收后统一存放于设有全天候视频监控的样品室，按采购文件

要求在评审时开封或展示。

2.评审结束后，需要留存的样品按规定封存；不需要留存的按采购文

件及相关规定退还。

3.需要寄回的样品，由供应商配合确认收件信息及运输安排，相关费

用由供应商自理。

五、其他事项

样品的具体规格、数量、技术要求、评审方法及标准等，以本项目采

购文件规定为准。本告知书未尽事宜，按照采购文件及相关规定执行。



附件：

投标（响应）样品递交登记表

一、基本信息

项目编号： 包号：

项目名称：

供应商名称：

联系人： 联系电话：

二、样品递交信息

递交方式：□快递邮寄 □现场递交

快递公司：

快递单号：

本次递交包裹共 件。

三、样品清单

（按采购文件要求自拟）

四、填写及递交说明

本表由供应商填写，随样品一同递交；采用邮寄方式递交样品须将附

件完整填写后发送至采购文件要求邮箱，否则将拒绝签收。

本表仅用于样品接收、登记、核对及退还，不代替采购文件中规定的

样品递交要求；样品的有效性及是否符合采购要求，以采购文件和相关规

定为准。

涉及匿名评审的，将按采购文件要求对供应商身份信息进行处理。



五、样品退还信息

项目编号：

供应商：

□自行领取

领取要求：携带介绍信及身份证原件

领取地址：西安市莲湖区环城西路南段元晟合中心 6层

领取时限：须在中标公告发出后五个工作日内领取，如未在规定时

间内领取，则样品由采购代理机构代为处理。

□邮寄领取

收件人

手机号

收件地址

是否保价 □保价金额 元 □否

备注：邮寄优先采用顺丰快递到付方式，快递一经寄出，运输过程

中产生的一切问题由收件方自行与快递公司沟通处理。

□放弃领取 授权采购代理机构代为处理样品。
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