各单位、各部门：

    2018年政府招标采购工作已全面展开，为规范程序、提高工作效率，申报单位（人）请按如下程序办理业务，不清楚地方，请电话咨询3716765

渤海大学货物、工程和服务类招标项目的采购程序：
（一）使用部门提出采购申请。填写申请表(设备、工程、服务类,招标中心网站下载)主要包括以下材料：
1.上级主管部门或学校相关归口管理单位、分管校领导的审批意见。 
2.财务部门对项目经费的预算安排意见。
3.采购货物、工程项目或服务项目的资质要求、技术标准或规范、规格型号、工程图纸、技术资料、工程量清单，质量、业绩、方案及服务要求等（即招标说明书），电子版同时报送招标办校园网信箱。
4.附市场考察材料（考察三家以上）。
（二）使用部门拟定采购方案。
（三）根据采购项目的需要，申报单位组织专家对采购技术清单、招标文件进行详细论证。
（四）上述材料完整后，由招标办编制采购文件，组织会签。
（五）招标办发布采购信息，接受投标报名。在校园网或其他媒介上发布采购公告，并接受供应商的投标报名。
（六）组织资格审查或实地考察。
（七）发布采购文件。
（八）踏勘现场，采购文件答疑。
（九）抽签确定评标委员会、组成招标、谈判（询价、磋商）小组
（十）开标、谈判或磋商、询价。
（十一）确定中标或成交人。
（十二）发布中标通知书（签合同和报销时都要使用）进行成交人公示、公告。
（十三）组织采购项目的归口管理单位、用户单位与中标人（成交供应商）签订合同，使用部门（采购人）、律师、招标办、审计处进行会签，加盖渤海大学合同专用章。

（十四）工程或货物购买、服务项目完成后，使用部门牵头组织相关职能部门进行验收，填写工程、设备验收单，验收合格无误后，根据正规发票，按合同约定学校支付合同款，并留存一定比例质保金，达到固定资产规模的，同时需要到资产管理办办理固定资产入库手续。

（十五）所有相关招标采购材料存档，定期上交学校档案室。

（十六）申请表及合同模板等见招标采购中心网站“资料下载”栏。
招标采购中心

2018年6月1日
