武汉纺织大学政府采购工作流程

 

    一、采购预算管理。每年初由财务处组织编制政府采购预算，使用单位依据经批准的政府采购预算，落实经费渠道和资金来源，编制采购计划及项目采购清单。

二、使用单位填写采购申请并报校内各职能部门审批后报采招处登记受理。为保证后续工作效率，使用单位应提供详尽的采购清单、技术参数、对供应商的资质要求、交货时间、质保期等采购需求。

1.购买科研仪器、实验设备、行政办公设备家具等在资产处网站下载采购申请表格，报资产处审批及集中申报；

2.基建处负责基本建设类（包含工程设备）的维修改造采购审批及集中申报；

3.图书馆负责图书、报刊类采购审批；

4.信息技术中心负责软件类采购审批；

5.其他未涉及到各类采购可由经费管理部门直接在采招处网站下载表格，按学校预算申报审批后，报采招处登记受理。

三、采招处审核同意受理后，首先要向省财政厅申报执行计划。采招处将在每周五下午在学校采招网上发布本周采购政府采购受理申报情况，并发布下周采购工作安排；使用单位联系人也应积极与采招处经办人联系，及时确认采购文件的相关条款及协调采购进度安排。

四、依据执行计划批复的采购组织形式和校内分工，采购执行机构（包括省政府采购中心、各代理机构、采招处和校属各单位）组织采购文件的起草、审批，并及时发布发布采购（招标）公告。

五、执行机构组织采购项目的评审委员会（招标、询价、谈判、磋商）的组建，并依法依规组织采购过程（开标、评标、定标、成交结果公告、签发中标或成交通知书等）。

六、组织合同签订。依据校内分工，采招处或学校各单位组织合同谈判、起草、审批流转、签订（采招处发布经学校法律顾问审核通过的分类合同模板供各单位下载）。各单位自行采购项目在合同签订2个工作日内将合同和采购项目信息结果公告（采招处网站有公告模板下载）报采招处，由采招处在省政府采购网发布采购项目结果公告和合同备案扫描件。所有政府采购项目申报省财政厅合同备案。

七、使用单位监督供应商履行合同，按规定提请相关职能部门组织验收，确认供应商已向学校提交质量保证金后，申请支付合同款。合同约定质量保证期满且无质量问题退还质量保证金。

八、采招处汇总项目采购材料存档备查。

 
 
 
 
 
 
武汉纺织大学______________项目采购信息公告
 
	采购单位
	武汉纺织大学XXX单位

	采购项目名称
	 

	采购执行确认书号
	鄂财采认[2016]______号

或武纺采[2016]______号
	预算金额
	 

	采购方式
	 

	采购项目

具体内容
	 

	参与供应商名单
	 

	评审时间
	 

	评审小组名单
	 

	成交供应商名称
	 

	成交项目具体内容
	 

	成交金额
	 

	其他需要公示的事项
	 

	采购单位联系人
	 
	联系方式
	 

	采购单位地址
	湖北省武汉市江夏区阳光大道1号

	
	
	
	
	


