2019年采购程序办理
有关情况的说明
	
为了规范2019年学院集中采购工作程序，提高执行效率，现将有关事项通知如下：
一、关于《学院采购管理办法》修订情况
目前，计财处会同有关单位（部门）正在着手修订学院采购管理办法，学院正式印发前仍执行现行办法。
二、关于学院集中采购受理时间
为切实提高学院预算执行进度，原则上计财处受理学院集中采购申请时间节点为预算下达日起1个月。
请各单位（部门）充分考虑调研论证、采购程序、履约验收、资金支付等环节的时间因素，尽早提交采购申请。
三、关于采购申请单
为规范采购行为，夯实采购预算，2019年启用新版采购申请单（可在计财处网站下载“2019采购标准化表格”，详见附件1）。各申购单位需按要求完整填写有关信息，经相关部门（单位）、院领导审签后，正式进入采购程序。
申请单须附2项附件（详见标准化表格）：
一是项目概况及主要采购标的物清单（用以判断采购代理机构类型），详见附件2；
二是采购调研报告（申购单位重点说明就采购事项开展的调研考察情况和采购预算合理性依据，被考察对象过往业绩、产品报价，可附考察对象同类项目销售合同、售价或京东等电子商城单品报价明细汇总情况等）。
此外，如拟采用单一来源采购，需提交单一来源采购说明及单一来源佐证材料（唯一性）；3名以上相关领域专家论证意见（2/3以上院外专家），详见附件3。
计财处采购申请受理联系人：崔宏光 88621460
四、关于采购方式
根据采购管理办法以及以往采购实践，学院集中采购方式主要有：公开招标、竞争性磋商、单一来源、省直批量集中采购和政府采购网上商城。具体报送前，可会同计财处、归口部门沟通。
使用财政专项资金，并纳入政府采购监管的采购项目，建议采用公开招标或竞争性磋商方式采购。其中，竞争性磋商主要适用于政府购买服务项目或按照招标投标法及其实施条例必须进行招标的工程建设项目以外的工程建设项目。
纳入政府采购商城目录的零星货物可通过河北省政府采购商城采购。具体目录详见“河北省政府采购商城目录”。
五、关于招标文件的撰写
招标文件一般由代理机构组织编写，学院作为采购人提供采购需求（采购标的物、技术参数），商务要求（报价、交货时间、交货地点、验收方式、付款方式、售后服务、培训要求、是否需现场勘查、资质、业绩要求等），并根据项目特点商讨评分方法和原则。各单位（部门）应及时准备，并于代理机构受理项目后2日内提供上述内容。采购需求格式参考样式详见采购标准化文件。
六、关于办公设备购置等归口经费的执行
2019年预算编制时，各单位（部门）上报的办公设备采购计划批复情况详见“2019年办公设备采购计划执行单（分单位）”，请于3月31日前填写“2019年办公设备采购标的物说明”（附件4），交计财处汇总后执行采购。联系人：李建宝 88621271。
其他归口经费，请归口单位和具体使用单位及时相互沟通落实支出任务。
七、关于采购验收事宜
2019年，根据采购货物、工程、服务的不同特点，采购验收单调整为“货物类”和“工程/服务类”两种，具体格式见“2019采购标准化表格”（附件5和附件6）。请各单位（部门）及时督促供应商（服务商）按照合同及时履约，并于履约期满日10日内组织项目验收工作。
计财处对2018年结转资金已完成采购程序的项目进行了梳理，制定了《石家庄铁路职业技术学院采购执行信息表（分单位）》，已完成采购程序项目请及时签署合同，履行期已结束项目请尽快与归口管理单位、计财处联系组织验收事宜。计财处验收联系人：李建宝 88621271
采购项目涉及新增固定资产的，请登录学院资产管理平台录入相关资产，并到计财处进行资产核对和点验。联系人：崔宏光 88621460 。
八、关于化整为零采购问题
化整为零是一种违规违法行为，主要是指同一预算单位内同品目或同类别货物、服务和工程化整为零。
同品目化整为零：比如采购计算机总预算 60 万元，分成两个招标项目，一个项目采购25 万元，另一个项目采购35 万元，规避了政府采购限额（50 万元）标准；
同类别化整为零：同类别产品不能化整为零采购，说的通俗点就是这个行业中大多数供应商都能提供的产品，不能拆成好几个项目分散招标，比如计算机、服务器、交换机为同一类别。
同时我院为一个预算单位，而各部门不是预算单位，所以 A 部门与B 部门有相同采购项目的（如计算机），就需要上报汇总后做为一个项目采购，这也正是要求各部门在年初集中上报采购计划的一个原因。
九、关于多家代理商代理一家制造商产品的说明
同一品牌同一型号产品只能由一家供应商参加投标，如果有多家代理商参加同一品牌同一型号产品投标的，应当作为一个供应商计算。
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