单一来源采购流程

1、 委托单位填写委托项目招标申请表
部门（项目）负责人审核、经费管理部门审批签字

2、 采购工作安排

1、委托单位提交单一来源采购情况说明（单一来源采购的理由）：1周

2、资产与设备管理处在网上发布单一来源谈判公告：1周
3、资产与设备管理处组织人员进行单一来源谈判：1周
4、谈判成交公告：1周
5、合同签订：1周

6、组织采购（或供货）：视情况而定

7、验收和入账：采购结束或建设完成后1个月内

8、归档和付款：验收后1个月内

谈 判 须 知
（单一来源谈判文件要求）
一、项目名称：与委托项目招标申请书一致
二、谈判时间：  年  月  日
三、谈判地点：上海商学院      会议室
四、谈判方式：单一来源谈判

五、谈判文件的编制（供应商准备）：

提交的文件应包含以下文件, 共四份（一正三副），盖章密封。

1、供应商基本情况

1）公司简介

2）产品单一性、唯一性和权威性相关论证资料

3）市场占有率情况（附主要客户名单和联系方式、供货合同复印件若干份）

2、产品介绍与报价

1）产品介绍

2）产品报价（报价明细或价格构成）
3、服务、培训、质保期、工程进度等承诺

六、投标要求

1、谈判文件装订整齐，附上本年度已年检的营业执照复印件、组织机构代码证复印件、税务登记证复印件，以上复印件均需加盖公司红图章。

2、中标后，不得转包给其他单位。

3、谈判文件密封后送达上海市奉贤区环城东路496号606室（请在封面上标明谈判文件名称，联系人姓名和手机电话）。
