学院货物/工程/服务采购承办部门和采购流程

一、承办部门及分工

1．院长办公室行政科：负责公务车辆保养维护和维修、接待用品采购。
2．教务处实验室与设备管理科：负责教学类货物、服务采购。
3．财务处校产管理科：负责非教学类货物、服务采购。
4．后勤保卫处基建科：负责工程类、工程类服务采购。
5．图书馆：负责图书资料采购。
二、采购流程

（一）协议供货品目内且单次采购预算总金额人民币＜1万元的货物、服务和工程采购

需求部门在OA中草拟《请示报告》、附件中添加《采购文件》（《采购文件》包括的内容：详细技术要求、商务要求、经费预算、资金来源、付款方式、项目实施时间和完成时间、售后服务要求、采购方式（综合评分法、最低价、平均价法）、综合评分表（最低价、平均价法除外）等）→各级领导在OA中审批→需求部门打印OA中各级领导已审批的《请示报告》、《采购文件》1式1份（需求部门领导签字确认、加盖部门公章）→纸质材料1式1份+电子文档交承办部门办理采购（承办部门在2011-2012年度学院协议供货商中择优采购）。

（二）协议供货品目外且单次采购预算总金额人民币＜1万元的货物、服务（含工程类服务）采购
需求部门在OA中草拟《请示报告》、附件中添加《采购文件》（《采购文件》包括的内容：供应商资格条件、详细技术要求、商务要求、经费预算、资金来源、付款方式、项目实施时间和完成时间、售后服务要求、招标方式（公开招标、邀请招标、竞争性谈判、单一来源、询价、最低价、平均价评标法）、综合评分表（竞争性谈判、单一来源、询价、最低价、平均价评标法除外）等）→各级领导在OA中审批→需求部门打印OA中各级领导已审批的《请示报告》、《采购文件》1式1份（需求部门领导签字确认、加盖部门公章）→纸质材料1式1份+电子文档交承办部门（承办部门和需求部门组成3人以上（含3人）采购小组采购）。
（三）单次采购预算总金额人民币≥1万元的货物、服务和工程采购
需求部门草拟《请示》（Word文档）、《采购文件》（Word或Excel文档）、（《采购文件》包括的内容：供应商资格条件、详细技术要求、商务要求、经费预算、资金来源、付款方式、项目实施时间和完成时间、售后服务要求、招标方式（公开招标、邀请招标、竞争性谈判、单一来源、询价、最低价、平均价评标法）、综合评分表（竞争性谈判、单一来源、询价、最低价、平均价评标法除外）等）并打印1式1份（需求部门领导签字确认、加盖部门公章）→纸质材料1式1份+电子文档交承办部门→承办部门在OA系统中填写《物资采购方案审批》（零星工程为《零星工程方案审批》）→各级领导在OA中审批→承办部门打印OA中各级领导已审批的《物资采购方案审批》1式1份+需求部门打印的《请示》、《采购文件》1式1份+《采购文件》电子文档→交监察审计室招投标管理办公室办理招标（政府集中采购目录内且预算金额在政府采购限额标准以上、使用财政性资金的采购项目：《采购文件》共3份；《物资采购方案审批》中注明是“自筹资金”或“中央、省拨资金的文号及市财政局资金管理部门”）（如属广东省电子政府采购平台上采购的项目，则按第（四）条执行）。
（四）清财采购〔2010〕85号和清财采购〔2010〕34号等文件规定的在广东省电子政府采购平台上采购的项目

需求部门在OA中草拟《请示报告》、附件中添加《采购文件》（《采购文件》包括的内容：详细技术要求、商务要求、经费预算、资金来源、付款方式、项目实施时间和完成时间、售后服务要求、采购方式（综合评分法、最低价、平均价法）、综合评分表（最低价、平均价法除外）等）→各级领导在OA中审批→需求部门打印OA中各级领导已审批的《请示报告》、《采购文件》1式1份（需求部门领导签字确认、加盖部门公章）→纸质材料1式1份+电子文档交承办部门办理采购（承办部门在广东省电子政府采购平台上采购）。
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