政府采购、校集中采购项目需提交的资料清单及要求

一、提交《采购实施方案》工作流程及资料要求：
（一）OA系统中申报采购计划
操作流程：OA首页-我的模板-采购计划申报。（详见：OA系统采购管理流程手册）
提示：严禁临时申报采购计划，原则上年初申报，但新增预算或预算调整除外 。
（二） 0A系统中采购项目审批
操作流程：
1.采购单位在招标科抽取采购代理机构 。
2. OA首页-我的模板-政府采购或校集中采购项目审批。（详见：OA系统采购管理流程手册）
提示：①初稿《采购实施方案》初稿经招标科审核后，在开展需求专家论证。②未采纳专家建议或法律顾问建议的需要提供说明，采纳了的需要在专家意见或法律顾问建议后注明已经采纳并签字。③完成了需求论证，且合同经法律顾问审查后，在开展部门集体决策【部门集体决策记录应包含以下内容1.项目名称；2.项目总预算及资金来源；3.项目建设地点及周期；4.采购主内容（采购核心需求等）；5.采购方式；6.供应商来源（除法律法规规定可以在有限范围内竞争或者只能从唯一供应商处采购的情形外，一般采用公开方式邀请供应商参与采购活动）；7.支付次数及每次付款比例；8.是否接受联合；9.是否接受分包；10.是否专门面对中小型企业（政府采购项目不专门面对则需要说明原因）；11.抽取的代理机构名称；12.专家论证情况（含采纳专家建议情况）;13.合同主要条款法律顾问审核情况（含采纳法律顾问建议情况）;14.集体决策结果。】。④采购项目审查时，采购单位采购专管员和《采购实施方案》制定人员出席审查例会。⑤预算50万元（含）以上的项目，经项目的业务分管校领导和分管采购工作的校领导审批后，采购单位在提交校务会审议。
特别说明：①若属于采购进口产品或选择单一来源采购的则需要单独说明。②政府采购项目未专门面对中小企业的，则需要提供理由依据。③电子商城、网上竞价项目不用提供专家论证和法律顾问建议，同时部门集体决策会议记录内容仅包含序号1、2、3、4、5、7、14。
二、合同签订后在OA系统中提交的资料 
（一）合同审批表（若为重大合同，则还需提交学校的授权委托书）
（二）成交通知书复印件
（三）供应商非法定代表人签订的合同需提交授权委托书、及身份证复印件并加盖供应商公章。
（四）合同原件。
特别说明：合同签订当天在OA系统中提交，并电话告知招标科。
三、验收后在OA系统中提交的资料
（一）供应商的验收申请（若涉及）
（二）验收报告等（若国资科参与验收的项目，则不要提交验收报告等）
（三）采购项目诚信评价、履约验收及绩效评估反馈表
（四）验收结果公示照片（公示期不少于三个工作日，公示期不含张贴当日。）
说明：
[bookmark: _GoBack]1.验收报告至少包含：项目名称、合同编号、供应商名称、验收时间、验收人员、验收结果等内容；
2.一采N年项目按年度提交以上资料。


