附件4：

	生命科学学院院内采购责任人一览表


	序号
	流程步骤名称
	实施内容
	责任人
	姓名

	1
	内部控制
	学院采购内部控制建设。
	招标采购工作小组

	2
	采购计划预算
	学院项目采购计划、采购预算和采购申请。
	学院党政联席会议

	3
	参与学校招标
	学校规定组织或参加采购活动。
	招标采购工作小组

	4
	[bookmark: _GoBack]调研、论证
	前期调研（包含但不限于技术指标、价格、品牌型号、质量、服务等）、可行性论证、贵重仪器或大型设备论证、进口设备论证等。属于单一来源采购的，还应进行单一来源采购论证。
	项目负责人

	
	
	
	招标采购工作小组

	5
	审核立项
	用户申报，经费主管单位审核、落实经费。
	经费主管单位负责人

	6
	编订采购需求
	采购清单、预算概算、技术指标、规格、服务要求、实施地点、完成周期、验收标准等。
	项目负责人

	7
	编制采购计划
	采购项目名称、项目概况、调研及论证材料、采购清单及技术需求、采购项目资金来源、预算金额、计划采购时间、拟定采购方式等
	项目负责人

	8
	提交采购计划
	通过OA协同办公系统提交采购计划电子版和论证材料扫描件
	项目负责人或指定经办人

	9
	复核采购计划
	结合本单位立项情况，复核采购计划内容完整情况和材料的齐全情况。
	单位主管财务的负责人
	王勇

	10
	审核采购计划
	经费落实情况、采购内容相符情况、实施时间安排合理情况、采购方式适用情况、调研论证材料充分完整情况、实施环境和实施条件核查。
	经费落实
	财务处负责人

	
	
	
	经费落实及立项确认
	专项经费管理负责人

	
	
	
	立项确认，论证审核，采购内容符合性，采购需求合理性，采购方式适用性，实施环境和实施条件匹配情况等
	项目归口管理部门负责人

	11
	采购活动实施
	供应商邀请，评审会议的人员、时间、地点安排及材料准备，谈判或磋商前对供应商、产品及价格情况深入了解摸底等。
	项目负责人

	
	
	
	招标小组秘书
	赵晶

	12
	提交采购结果
	采购活动结束后，尽快提交成交供应商全称、地址、联系方式，采购清单及供应商分项报价表，评审及工作人员名单及签到表，会议记录及会议纪要（含评审结果确认），供应商营业执照复印件，供应商响应参数偏离表及响应承诺等材料扫描件。
	项目负责人

	
	
	
	招标小组秘书
	赵晶

	13
	公示采购结果
	在招标管理办公室主页和中国政府采购网公示三个工作日。
	招标科工作人员

	14
	确认采购结果
	根据采购计划、采购结果材料等确认采购结果。
	项目归口管理部门指定人员

	15
	确认公示结果
	公示期结束，填写公示结果（无质疑投诉、质疑投诉无效、成交结果无效）。
	招标办指定人员

	16
	合同签订
	按学校合同管理办法规定，根据资产处相关合同模板拟定合同文本，填写合同审批表单，交资产处受理。
	项目负责人

	17
	组织验收
	根据项目完成情况，按学校相关要求组成验收小组进行验收，供需双方现场签字确认。
	项目负责人

	
	
	
	学院纪检小组

	
	
	
	资产管理员
	赵晶

	18
	资产登记
	对经验收合格的项目，按学校相关要求办理资产入库登记手续。
	项目负责人

	
	
	
	资产管理员
	赵晶

	19
	资金支付
	按学校相关规定和合同约定办理资金支付手续。
	项目负责人

	20
	履约评价
	验收完成后30日内填写履约评价表单并留存；对履约评价结果为“差”的供应商履约评价材料以书面形式上报项目归口管理部门和招标管理办公室
	项目负责人

	21
	材料归档
	按照学校采购管理、财务管理、资产管理和档案管理等相关规定，及时将采购项目全过程记录及相关材料进行归档。
	项目负责人

	
	
	
	招标小组秘书
	赵晶



