采购建设流程和基本要求
1、 建设内容和资金

建设内容和资金与审批下达的一致

2、 建设工作安排

1、组织撰写需求书或标书 ：1~2周
2、网上公告：10~20天
3、评审：1周
4、合同签订：1周
5、组织建设（或供货）：视情况而定
6、验收和入账：采购结束或建设完成后1个月内
7、归档和付款：验收后1个月内
三、撰写标书

1、撰写标书之前，要充分了解市场情况并进行深入询价,向资产
处提供主流或权威供应商三家以上。
注意:在咨询过程中不告知对方采购标的,特殊情况,用书面形式统一告之)
2、标书模板一、二见资产处网站的资源下载栏
3、标书内容注意表述方式，不能指明或暗指某家供应商的产品。(注:可多问几家供应商提供其他高校的相关建设标书,并从网上查询相关标书,结合自己的需求，写一份符合需求又没有争议的标书。千万不要看中哪家产品,只写相关的指标要求。)
如果市场上供应商较少或唯一，或者某一供应商的产品十分权威，其他供应根本不可比，则采用竞争性谈判或单一来源谈判采购。必须用事实证明，这种情况供应商往往能提供相关的资料。
4、标书（或需求书）撰写不符合要求，一律退回，由此影响项目完成进度，责任由需求部门自负。

四、合同签订

1、在采购之前，由需求单位确定项目负责人。

2、由负责人在合同上签字。盖资产管理处合同章。前者审核技术需求部分，后者审核商务部分。技术部分要求注意采购设备的型号、技术指标、数量、单位等、验收标准、维修要求、建设周期等，而商务部分注意价格、付款方式、违约责任等。项目金额较大的，上报校办，由校领导进一步审核，学校盖章。
五、组织建设

需求方组织建设，监督管理，保质保量完成建设任务。

六、验收

 货物类一般直接送到需求单位，由需求方通知资产处组织验收工作。其他工程建设的项目结束后，通知审计处进行审价后再通知资产处组织验收工作。
七、入账

凡属固定资产，一律由资产管理处入账。

八、归档和报销
根据预算资金所属权，确定归档和付款报销权
资产与设备管理处

2011．8．1
PAGE  
2

