

	常州开放大学自行采购工作实施细则（试行）

	一、自行采购的实施原则
为维护学校权益，保证工程和物资采购质量，规范工程和物资采购项目的管理，根据国家及上级主管部门管理学校采购的有关规定，结合我校实际情况，特制定《常州开放大学自行采购工作实施细则（试行）》（以下简称《细则》）。
本《细则》适用于估（预）算价不达政府集中采购、部门集中采购和教育局内部采购标准的所有采购项目。含：基本建设、修缮改造、园林绿化、与工程配套的主要设备和材料等工程类采购项目；教学家具、实验实训设备、办公用品、清洁用品、维修零配件等货物类采购项目；以及废物处理、电梯和中央空调等大型公共设备维保、智能化安装、绿化养护等服务类采购项目。
二、自行采购的实施部门
自行采购工作由学校后勤管理中心统一管理实施，计划财务处负责复核采购申请手续、办理资金支付。特殊物资由后勤管理中心授权学校相关职能部门实施。含：
· 终身教育信息中心：信息化设施设备、计算机软件
· 终身教育研究中心：图书
· 教务处：教材
· 党政办公室：宣传印刷品、公务接待用品
三、自行采购的分类标准及实施流程
A类：零星采购项目，指采购金额在10000元以内的零星维修项目、常规货物类项目、服务类项目
1 使用部门提出采购申请，填写《内部采购、建设申请表》，说明采购理由，列出采购项目的品名清单和预算标准。
2 使用部门分管领导审批。
3 采购部门（后勤管理中心）或授权采购部门（终身教育信息中心等）审核并将申请单返还至使用部门。
4 一把手校长审批（或授权审批），3000元以内（含3000元）由获得授权的后勤主管副校长审批；3000元以上项目，由一把手校长审批。
5 采购部门提出合理化采购方案并实施具体采购工作。
6 使用部门凭申请表、结算清单、发票至计划财务处进行结算。
B类：大额采购项目，指采购金额在10000-30000元之间的工程类项目、货物类项目、服务类项目
1 使用部门提出采购申请，填写《内部采购、建设申请表》，说明采购理由，列出采购项目的品名清单和预算标准。
2 使用部门分管领导审批。
3 采购部门或授权采购部门审核并将申请单留存。
4 一把手校长审批。
5 由常州开放大学政府采购领导小组（常开大【2017】4号）抽取3-5名小组成员（单数，并有至少一位校级领导）评审采购方案并填写《校内项目评审表》。采购部门原则上必须采取询价、邀标或竞争性谈判形式进行实施；因发生特殊情况或非人为因素造成的紧急情况而来不及实施的项目，经校政府采购工作领导小组集体研究后，可采用单一来源采购的方式。
6 采购部门按集体评审要求合理实施采购工作，工程类项目需要签订施工合同、货物类项目需要签订供货合同。
7 采购部门凭申请表、评审表、结算清单、采购合同、发票至计划财务处进行结算。
C类：公开招投标采购项目，指采购金额在30000元以上，并不达政府采购标准的工程类项目、货物类项目、服务类项目。
1 使用部门撰写并提交申请报告，说明采购理由、提出可行性建议、列出采购项目的品名清单和预算标准，同时填写《内部采购、建设申请表》，做好招标项目的前期论证工作。
2 使用部门分管领导审批
3 采购部门或授权采购部门审核并将申请单留存。
4 [bookmark: _GoBack]一把手校长审批
5 由使用部门和采购部门共同起草招标文件，由主管领导负责签发，通过常州开放大学首页对外公开发布信息。招标文件应当包括以下内容：招标人名称、项目名称及其简介；项目的数量、清单、规模、主要技术、质量要求；项目的完成期限或者交货、提供服务的时间；对投标人的资格、投标文件以及投标有效期的要求；提交投标文件的方式、地点和截止时间；投标报价的要求；评标依据、标准、方法，定标原则和确定废标的主要因素；主要合同条款以及协议书的内容；图纸、格式附录等招标相关资料和技术文件的要求；其他需要说明的事项。
6 在招标文件载明的时间公开进行开标及评审工作，由常州开放大学政府采购领导小组抽取3-5名小组成员（单数，并有至少一位校级领导）参与评标会议，并由评标小组专家推荐的组长主持。评标结束由组长当场宣布中标单位并填写《校内项目评审表》。招投标材料由采购部门留存备案。
7 采购部门按招投标文件要求合理实施采购工作，工程类项目需要签订施工合同、货物类项目需要签订供货合同。
8 采购部门凭申请表、评审表、结算清单、采购合同、发票至计划财务处进行结算。
四、其它注意事项
· 自行采购工作坚持公开、公平、公正的操作程序。
· 采购专业性较强的物资时，可由使用部门责任人协同采购部门实施采购。
· 自行采购流程中所需使用的《内部采购、建设申请表》和《校内项目评审表》可在我校后勤管理部门网页统一下载使用。
· 本《细则》由后勤管理中心负责解释，自2017年5月1日起施行。

                                            
                                                  



