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前  言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些部分可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由义乌创新研究院提出。
本文件由中国国际贸易促进委员会商业行业委员会归口。
本文件起草单位： 
本文件主要起草人： 
市场采购贸易代理服务规范
1　 范围
本文件规定了市场采购贸易代理服务的术语和定义、基本要求、服务流程、服务费用、服务评价。
本文件适用于市场采购贸易方式下采购代理提供的服务。
2　 规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。  

GB/T 22154  国际货运代理服务质量要求
GB/T 28158  国际贸易业务的职业分类与资质管理
GB/T 28831  国际货运单证缮制规范
GB/T 28832  国际货运单证缮制质量要求
GB/T 28833  国际物流责任保险投保、索赔规则
GB/T 30349  集装箱货运代理服务规范
GB/T 30838  契约承运人服务质量要求
SB/T 10579  商品验货通则
3　 术语和定义
GB/T 22154、GB/T 28158、GB/T 30838界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
市场采购贸易  the market procurement trade

指由符合条件的经营者在经国家商务主管部门等认定的市场集聚区内采购的、单票报关单商品货值15万（含15万）美元以下、并在采购地办理出口商品通关手续的贸易方式。
采购代理  procurement agent

接受采购商和其他委托方或其代理人的委托，以委托人名义或者以自己名义，通过市场采购贸易方式，组织办理商品采购及相关业务、促成交易完成的组织者、经营者。
4　 基本要求
4.1　 应具备市场采购贸易、国际商务、商品采购等方面的专业知识、技能、经验和能力。
4.2　 列入失信名单的机构或个人不得从事代理服务活动。
4.3　 应保守服务对象的商业秘密，依据与组织订立的契约回避同业竞争。
4.4　 应恪守商业道德，不得采取欺诈、恶意串通等手段损害当事人利益。

4.5　 应与委托方签订采购代理合同，明确服务内容、服务费用、双方的权利和义务等事项。

5　 服务流程
5.1　 寻找商品
5.1.1　 应根据委托人要求，以降低采购成本、提高采购效率为基本原则，合理制定商品采购计划。
5.1.2　 应准确掌握所采购商品的规格、材质、价格、用途和性能等信息。
5.1.3　 寻找商品过程中，应详细记录商品价格、材质、规格、重量、体积、起订量、交货期等信息。
5.2　 市场询价
5.2.1　 应了解商品不同材质、款式、规格、重量之间的价格差。
5.2.2　 应了解商品具体的计价方式。
5.2.3　 不应向被采购方索要额外服务费。
5.3　 编制采购清单和报价单
5.3.1　 确定所需采购的商品后，应编制采购清单，采购清单示例参见附录A。
5.3.2　 编制采购商品报价单，报价单应包含以下要素：
——商品图片；
——商品的尺寸、颜色、重量、包装、性能、最小起订量；
——商品的货号、单位、价格、中英文描述；
——商品的装箱数、箱体积；
——仓储、物流、报关等其他环节产生的费用。
5.4　 签订合同
5.4.1　 应协助交易双方依法签订商品买卖合同，买卖合同示例参见附录B。
5.4.2　 不应与被采购方签订阴阳合同，损害委托方利益。
5.5　 订单跟踪
5.5.1　 应根据合同要求，核实商品质量、交货期；协调监督订单生产情况。
5.5.2　 跟单过程中，发现订单不能按时交付、商品有质量问题等情况应及时与委托方沟通并尽快解决。
5.6　 商品验货
5.6.1　 应根据合同要求，核对商品标志、包装等信息。
5.6.2　 核验商品质量、数量、颜色、规格、尺寸等是否与合同规定一致。
5.6.3　 验货数量应按照合同约定，如发现商品有问题，应协商增加抽查数量。
5.6.4　 应采取拍照、录像、签字等方式详细记录验货整个过程，为可能产生的交易纠纷保留证据。
5.6.5　 宜按SB/T 10579执行。
5.7　 安排进仓
5.7.1　 货物进仓前应根据装柜数量和预计装柜时间提前预定仓位。
5.7.2　 应仔细核对进仓货物有关信息，包括但不限于货物的名称、性质、体积、重量、数量、规格、型号、特殊储存要求、合理堆码方式等重要信息。
5.7.3　 将同一委托方订单下不同供应商的货物组合打包、装柜。
5.8　 单证缮制
应按GB/T 28831和 GB/T 28832的规定。
5.9　 装车发运
5.9.1　 做好货物装柜准备，告知承运人装柜地点、数量、货物有无特殊运输要求和当地报关报检等情况，委托的承运人应符合GB/T 30838的规定。
5.9.2　 应与承运人做好货物、单证及其他资料的交接工作。
5.9.3　 如有误装、漏装情况，及时联系委托方、承运人或货运代理，采取相应处理措施。
5.9.4　 委托的货运代理应符合GB/T 30349、GB/T 22154的规定。
5.10　 委托报关
5.10.1　 应委托具有报关资格的机构办理报关相关单证和手续。
5.10.2　 应将检验检疫、配额许可、知识产权等监管要求告知委托方。如实向委托方说明商品征税、退税情况。
5.10.3　 按GB/T 28833规定协助委托方投保运输险。
5.11　 货款收付
5.11.1　 应按照合同约定，督促委托方按时支付货款。
5.11.2　 采购代理收到委托方货款后应及时与被采购方结清余款，收汇、结汇行为应规范。
5.11.3　 应将垫付货款的情况告知委托方。
5.11.4　 委托方不能按照合同约定付款，采购代理应及时与交易双方沟通并协商解决。
6　 服务费用
6.1　 告知
采购代理应在提供服务前告知委托方服务费用包含的范围、内容、计收方式和标准。
6.2　 服务费用收取
6.2.1　 作为采购代理，可向委托方收取合理的代理服务费用。
6.2.2　 应按照实际发生费用向委托方收取包括仓储、物流、通关等环节所需费用。
6.2.3　 采购代理在提供其他增值服务时可依法收取合理报酬。
7　 服务评价
7.1　 服务质量评价
7.1.1　 企业应对采购代理开展服务质量评价，建立服务质量评价管理机制，设置委托方满意度评价指标，明确责任部门，定期收集来自内外部的评价信息加以分析。
7.1.2　 可按5.1、5.2、5.5、5.6、5.7、5.9要求，结合委托方满意度、投诉率等指标开展服务质量评价。
7.1.3　 可通过问卷调查、现场调研等方式收集委托方满意度信息。
7.2　 投诉
7.2.1　 应向委托方提供投诉渠道，包括但不限于电话、网络社交工具、电子邮件、面谈等形式。
7.2.2　 应记录投诉人姓名、联系方式、投诉对象、投诉内容等基本信息。
7.2.3　 应与投诉方和被投诉方核对信息，收集与投诉事项相关的证据。
7.2.4　 应在规定时限内完成投诉处理，并将处理结果及时告知投诉人。
附　录　A 
（资料性）
采购清单示例

表A.1给出了采购清单示例。

表A.1  采购清单示例采购清单
Purchase list
委托方名称：                     出运日期：                     唛头： 
Name of the entrusting party：   Date of shipment：             Shipping mark：
	委托方货号
Entrusting party's article number
	
	总净重
Total net weight
	

	采购合同
Purchase contract
	
	箱数
Number of boxes
	

	产品编号
Product number
	
	外箱装量
Outer container capacity
	

	中文品名
Chinese name
	
	外箱毛重
Gross weight of outer box
	

	英文品名
English product name
	
	外箱净重
Net weight of outer box
	

	供应商名称/摊位号
Supplier name / booth number
	
	外箱体积
Outer box volume
	

	供货商电话
Supplier telephone
	
	外箱长度
Length of outer box
	

	采购代理
Purchasing agent
	
	外箱宽度
Outer box width
	

	产品条码
Product barcode
	
	外箱高度
Height of outer box
	

	计量单位
Unit of measure
	
	内盒数量
Number of inner boxes
	

	外销单价
Export unit price
	
	发票类型
Invoice type
	

	外销总价
Total export price
	
	杂费
Incidental
	

	材质
texture of material
	
	杂费描述
Description of incidental expenses
	

	出货数量
Shipment quantity
	
	账户名字
Account name
	

	总体积
Total volume
	
	账号
Account
	

	总毛重
Total gross weight
	
	开户行
Bank of deposit
	

	备注
Remarks
	


附　录　B 
（资料性）
买卖合同示例

买卖合同
Purchase Contract

出卖人（以下简称甲方）：
Seller (hereinafter refers as Party A):
_______________________________________________________

买受人（以下简称乙方）：
Buyer (hereinafter refers as Party B):
_______________________________________________________

1. 标的、数量、价款
Subject Matter, Quantity, and Price

	货号
Art. No
	品名及规格
Name & Specification
	单位
Unit
	数量
Quantity
	单价
Unit Price
	金额
Amount
	备注
Remarks

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计金额大写：
Total Amount in Words:

合计金额小写：
Total Amount in No.:


（注：附订货单）
(Note: See the attached Order for detailed information)

2. 交货时间：
Delivery Time: _______________________________________________________________________

交货地址：
Delivery Address: ____________________________________________________________________

3. 质量要求及技术标准：
Quality Requirements and Technical Standards:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. 付款方式：乙方于签订本合同当日支付甲方定金_______________元；其余货款在交货时（交货后______天内）一次性付清。
Terms of Payment: Party B shall pay Party A a deposit of RMB __________ YUAN when the contract is signed; the remainder should be paid at the time of delivery (within _______ days after delivery).

其他付款约定：
Other Payment Agreements:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. 违约责任：甲方延迟交货或质量不符合约定，应赔偿乙方___________元；如乙方迟延给付货款，则按拖欠货款的_______________赔偿给甲方；如乙方未经验货便拒绝收货，应赔偿甲方总货款的______________%。
Liability for Breach of Contract: Party A shall compensate Party B RMB ________ YUAN for delay in delivery or non-conformity of quality; if Party B delays payment of the purchase, Party B shall compensate Party A according to _______ of the overdue purchasing amount; if Party B refuses to accept the goods without inspection, Party B shall compensate Party A for __________% of the total purchasing amount.
6. 解决争议的方法：如发生合同纠纷，双方协商解决；协商不成的，任一方可向义乌市司法局国际商贸城司法所申请调解或向义乌市人民法院起诉。
Dispute Resolutions: In the event of a contract dispute, both parties shall settle the dispute through negotiation; if the negotiation fails, either party could head to the market management department and the International Trade Mart Justice Office of Yiwu Municipal Bureau of Justice for mediation or file an action with Yiwu Municipal People's Court.

7. 双方约定的其他事项：
Miscellanea agreed by both parties:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

双方附上护照或身份证复印件，本合同一式两份，双方签字或盖章后生效。
Both parties shall attach a copy of their passports or ID cards. This contract is made in duplicate and will come into effect after both parties sign or stamp it.

	甲方：
Party A: ___________________________________
	乙方：
Party B: ___________________________________

	法定代表人：
Legal Representative: ________________________
	法定代表人：
Legal Representative: ________________________

	护照或身份证号码：
Passport/ID: ________________________________
	护照/商友卡或身份证号码：
Passport/ID: ________________________________

	联系电话：
Tel: _______________________________________
	联系电话：
Tel: _______________________________________

	商位号码：
Shop No.: __________________________________
	公司地址/居住地址：
Address: ___________________________________


日期：


年

月

日 

Date:

_________________________________

II

