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为配套《广东财经大学采购管理办法》及相关法律法规的执行，实现采购管理“简政放权、放管结合、优化服务、提高效率”的工作目标，特制定本指引。
















一、管理机构
采购与招投标中心是学校采购与招投标工作的实施和指导部门。基建处、后勤处、教务处、科研处、社会合作处、网络信息与教育技术中心、佛山校区管理委员会等部门是学校采购项目的归口管理部门。
二、采购限额标准
政府采购项目由业务归口部门报采购与招投标中心实施采购。《广东省政府集中采购目录》（见附件1）以内的品目，无限额标准。广东省集中采购目录外、限额标准目前执行为100万元以上。
校内集中采购项目由业务归口部门报采购与招投标中心执行采购。限额标准分别为：
10万元以上的货物项目和其他服务项目；
20万元以上的工程、与工程建设有关的服务和后勤服务项目；
[bookmark: _Hlk105749796]30万元以上的社会合作、教学及科研类餐饮、住宿、会议服务等项目。
三、采购申报和审批
由采购与招投标中心实施的项目，按照采购单位向业务归口部门、业务归口部门向采购与招投标中心申报的顺序进行申报、审批。
工程采购项目的申报：
工程及其与工程建设有关的货物、服务项目，总投资100万元以上的，由基建处负责；
总投资100万元以下，建设地点为广州校区的，由后勤处负责；
总投资100万元以下建设地点为佛山校区的，由佛山校区管委会负责。
货物采购项目的申报：
实验室建设及维护相关的货物项目由教务处负责；公共课室多媒体教学设备、数据中心机房和网络工程等项目由网络信息与教育技术中心负责；
科研仪器设备及相关耗材等项目由科研处负责；
社会合作类货物项目由社会合作处负责；
其它未设立归口部门的货物项目由后勤处负责。
服务采购项目的申报：
网络课程、教学软件、学生教材供应等项目由教务处负责；管理信息系统、公共教学平台、信息化技术咨询、设计、监理等项目由网络信息与教育技术中心负责；
数据采集、出版、测试化验加工等项目由科研处负责；
社会合作类服务项目（培训服务，如餐饮、住宿、会议等）由社会合作处负责；
经费来源归属佛山校区的服务项目由佛山校区管委会负责；
后勤服务项目（广州校区）及其他未设立归口部门的服务项目由后勤处负责。
三、采购程序
（一）政府采购项目
1.业务归口管理部门提交项目申报材料（见附件2）。
2.采购与招投标中心通过广东省政府采购智慧云平台填报采购计划及主管部门平台备案。
3.按照规定委托政府采购代理机构进行采购，签订项目委托代理协议。
4.代理机构编制采购文件初稿。
5.采购与招投标中心组织采购单位、业务归口部门等就初稿及批注意见进行多方沟通、讨论、修改、完善采购文件初稿。
6.采购文件初稿经业务归口部门确认后报采购工作小组会议审核。
7.业务归口部门根据采购工作小组会议意见修改需求，提交需求书修改清单（见附件3）。
8.代理机构按采购工作小组会议意见和业务归口部门修改清单修改采购文件。
9.采购与招投标中心按规定程序报学校确认采购文件。
10.代理机构按规定在广东省政府采购网、代理机构官方网站发布采购公告。采购与招投标中心在学校采购网、广财大采购中心公众号转发采购公告。
11.业务归口部门于开标日前一天推荐业主评委参加评标。
12.代理机构按制度规定抽取评标专家。
13.业主评委于评标当天到指定评标地点参加评标。
14.代理机构组织开标、评标，出具评标报告。
15.评标结果经业务归口部门确认后，由代理机构发布中标公告、中标通知书。
16.业务归口部门联系中标供应商办理签订采购合同相关事宜。
17.采购与招投标中心向业务归口部门移交项目档案资料。
备注：根据采购方式不同，采购程序有所不同。
（二）校内集中项目
1.业务归口管理部门提交项目采购申报材料（见附件4）。
2.按照规定委托代理机构进行采购，签订项目委托代理协议。
3.代理机构编制采购文件初稿。
4.采购与招投标中心组织采购单位、业务归口部门等就初稿及批注意见进行多方沟通、讨论、修改、完善采购文件初稿。
5.采购文件初稿经业务归口部门确认后报采购工作小组会议审核。
6.业务归口部门根据采购工作小组会议意见修改需求，提交需求书修改清单（见附件3）。
7.代理机构按采购工作小组会议意见和业务归口部门修改清单修改采购文件。
8.采购与招投标中心按规定程序确认采购文件。
9.代理机构按规定在代理机构官方网站发布采购公告。采购与招投标中心在学校采购网、广财大采购中心公众号转发采购公告。
10.业务归口部门于开标日前一天推荐业主评委参加评标。
11.代理机构按制度规定抽取评标专家。
12.业主评委于评标当天到指定评标地点参加评标。
13.代理公司组织开标、评标，出具评标报告。
14.评标结果经业务归口部门确认后，由代理机构发布中标公告、中标通知书。
15.业务归口部门联系中标供应商办理签订采购合同相关事宜。
16.采购与招投标中心向业务归口部门移交项目档案资料。
备注：根据采购方式不同，采购程序有所不同。
四、采购合同的签订
由业务归口部门和用户部门按照学校合同管理规定分工，在中标（成交）通知书发出之日起30日内，按照采购文件和投标（响应）文件签订采购合同。
业务归口部门应将已签订的采购合同在5个工作日内报送采购中心备案；属于政府采购类项目的，必须在合同签订当日报送采购中心备案。
五、履约验收与评价
业务归口部门及用户单位应按学校相关规定组织对供应商履约情况进行验收，服务类项目可根据项目特点对服务期内的服务实施情况进行分期考核，结合考核情况和服务效果进行验收。
业务归口部门对采购项目涉及的每项采购活动的采购文档须妥善保存，不得伪造、变造、隐匿或者销毁。采购文档的保存期限为从采购结束之日起至少保存十五年。采购文档包括采购活动记录、采购申请表、论证报告、采购文件、投标或响应文件、定标文件、合同文本、质疑答复、投诉处理决定及其他有关文件。

附件：1.《广东省政府集中采购目录》
2.政府采购（工程类）项目申报表及填表说明
3.需求书修改清单
4.校内集中采购项目申报表及填表说明




































