郑州职业技术学院项目招标采购实施细则(试行）
为进一步提高我院各类项目进展效率，规范项目招标采购进展流程，现依据《郑州职业技术学院项目管理办法》（郑职党[2020]79号）文件的精神，对项目招标采购实施方案进行细化补充，具体如下：
一、100万元以上项目
100万元以上项目属于政府采购项目，需按政府采购的相关规定进行。具体流程：
（一）采购意向公示
用户单位将院党委会议纪要、项目管理委员会审批通过（党委书记、校长签字）的采购项目申请表及设备清单（或工程量清单）、参数、使用要求等相关资料交招标组，招标组审核后2个工作日内在河南省政府采购网发布采购意向；
（二）项目申报及审批
采购意向发布满30日后，招标组向郑州市财政局提交项目采购申请（200万元以上的项目需同时提交可行性论证报告；工程类项目需同时提交经财政局投资评审中心审核后的工程预算及造价公司出具的招标控制价）；
注意：用户单位可利用采购意向公示这30余天的时间完成以下工作：
1. 对项目参数、使用要求、评分办法、合同文本等进行细化；
2. 对项目进行可行性论证；
3. 对除新、改、扩外的工程类项目报财政局投资评审中心进行预算审核；
4. 对照郑财购【2020】4号文件等完成招标代理机构、招标方式等的选择。
（三）招标
项目审批完成后2个工作日内，招标组将相关资料发送给招标代理机构。招标代理机构完成招标文件草稿的制作后，招标组会同用户单位、专家，在监审组监督下会审会签招标文件。最终将招标文件定稿发送给代理机构，由代理机构牵头完成公告发布、投标报名、开标、评标等工作。
注意：一般情况下用户单位需委派1名非参数制定者做为业主代表参与评标。
（四）合同签订与备案
用户单位需在中标公告发布之日起2个工作日内，依照招标文件中的合同版本与中标单位签定采购合同，并在合同签订之日起2个工作日内将签定好的合同交招标组进行合同公告与备案。
注意：
1. 采购合同一定要同招标文件中的版本保持一致；
2. 非必要尽量不收取履约保证金。确需收取履约保证金的，应以非现金形式收取，鼓励通过保函的形式收取。履约保证金的数额不得超过合同金额的10%。履约保证金应在供应商履行完合同约定事项后2个工作日内退还，并及时让供应商出具履约保证金返还证明。
（五）资金支付
1.一次性支付的项目：用户单位需在项目验收合格后2个工作日内，将列明各项标准的验收情况及总体评价、并由验收双方共同签署的验收证明交招标组公告至郑州市政府采购网，生成政府采购支付编码后，将包含会议纪要、采购审批表、中标通知书、合同、验收报告、付款证明、固定资产入库单、发票、政府采购支付编码等在内的付款资料交财务处办理付款手续。
注意：用户单位最好把以上付款资料扫描存档，以备年终绩效评价之用。
2.非一次性支付的项目：
(1)预付款：非一次性支付项目，须在合同签订之日起5个工作日内向中标方支付合同总金额10%-30%的预付款（预付款的比例、保函的提交等必须在招标文件和采购合同中明确约定）。用户单位将采购合同、预付款付款证明交招标组备案，生成政府采购支付编码后，将会议纪要、采购审批表、中标通知书、采购合同、付款证明、政府采购支付编码等付款资料交财务处办理预付款付款手续。
(2)其它批次款项：其它批次款项的支付请参照一次性支付项目。
注意：工程类项目，需在验收合格后交财政局投资评审中心进行决算审核，依审核结果支付剩余款项。
二、100万元以下项目
（一）集采目录以内项目
[bookmark: _GoBack]   集采目录以内的项目属于政府采购范围，需按政府采购的相关规定进行。
用户单位登陆河南省政府采购网，在其网上商城找寻到所要采购的物品后，将物品的规格、型号、价格等资料连同采购请示、采购申请表等资料一并交招标组，由招标组分类、汇总后，协助用户单位共同完成项目申报、合同签订、供货、验收、入库、付款等手续。
（二）集采目录以外项目
1.  50—100万元项目
（1）采购形式：原则上委托招标代理机构进行招标采购。招标方式可采用公开招标、竞争性谈判、竞争性磋商、单一来源、邀请招标等方式进行。
（2）具体流程：用户单位将经项目管理委员会审批通过（校长签字）的采购申请表及设备清单（或工程量清单）、项目参数、使用要求、评分办法、合同文本等相关资料交招标组，招标组备案、编号、审核后，发送至招标代理机构，由招标代理机构牵头完成公告发布、投标报名、开标、评标等工作。合同的签订、供货、验收、付款等手续由用户单位组织进行。项目进行完毕后，用户单位将合同交招标组一份备案。
注意：一般情况下用户单位需委派1名非参数制定者做为业主代表参与评标。
2.  10-50万元项目
（1）采购形式：原则上采用校内招标。招标方式可采用竞争性谈判、竞争性磋商、单一来源、邀请招标等方式进行。
（2）具体流程：用户单位将经项目管理委员会审批通过（业务主管校领导签字）的采购申请表及设备清单（或工程量清单）、项目参数、使用要求、评分办法、合同文本等相关资料交招标组，招标组备案、编号、审核后，编制或委托编制招标文件，并根据需要组织用户单位、监审组、专家等会审会签招标文件；招标组在校园网发布招标公告、接受投标报名、牵头组织开、评标工作，其中评标小组由用户单位、招标组人员、专家等5人以上单数组成；招标组根据评标结果在校园网发布中标结果公告；合同的签订、供货、验收、付款等手续由用户单位组织进行。项目进行完毕后，用户单位将合同交招标组一份备案。
3.  1—10万元项目
（1）采购形式：原则上采用校内招标。招标方式为询价采购。
（2）具体流程：用户单位将经项目管理委员会审批通过的（业务主管校领导签字）采购申请表及相关资料交招标组，招标组备案、编号后，依需要组织或委托用户单位组织询价活动；合同的签订、供货、验收、付款等手续由用户单位组织进行。项目进行完毕后，用户单位将合同交招标组一份备案。
4.  800元-1万元项目
用户单位将经监审组签字的采购申请表等资料交招标组备案后，招标组委托用户单位自行组织采购。
5. 800元以下项目
用户单位自行组织采购。
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