小额竞价采购工作说明
为提高工作效率，实现信息化、规范化和精细化管理，进一步实现提效降本，《太原工业学院招标与采购管理办法》中预算金额1万元（含）—30万元（不含）的院内自行采购项目经审批后通过“太原工业学院小额采购竞价平台”进行采购。小额竞价采购工作要求如下：
一、小额竞价采购是通过竞价平台发布信息，在规定时间内接受注册供应商网上报价，依据“符合采购需求且质量和服务相等的前提下，最低价优先”的原则确定成交供应商的采购方式，遵循公开、公平、公正和诚信原则。报价相同时，按照报价时间先后顺序确定。
二、项目单位对小额竞价采购项目的需求、预算编制以及采购业务的真实性、合法合规性等承担主体责任。凡能打包执行学院集中采购的应打包采购，避免化整为零现象发生，也不得将依规进行网上竞价的采购项目化整为零或者以其他任何方式规避竞价。按照《太原工业学院科研项目经费管理办法》的有关规定，使用科研经费单次采购5万（不含）元以下的科研专用设备、材料可凭发票据实报销，可不通过竞价平台采购。
三、项目单位须对采购标的充分调研，货物类竞价提供详细配置清单并明确技术参数要求，原则上不指定货物品牌型号，确需指定品牌型号至少提供两个以上参考品牌型号，如只有一种品牌型号能满足参数要求，须经项目单位采购工作小组进行论证，论证结果由采购小组签字盖章后报资产管理部备案。服务类须提出明确具体的服务要求，工程类提供工程量清单。商务要求应包含履约时间与地点、付款方式、质保期、售后服务要求等。可要求报价供应商提交响应附件，包括对技术参数的响应，特殊资质的证明材料、具体服务方案或施工方案等。项目单位要确保发布的申购信息真实合规，细化完整，在公告中未明确出的需求内容不能作为不选择某个供应商的理由，也避免出现供应商响应竞价需求，但项目单位认为其无法保证采购质量拒绝验收的情况。
[bookmark: _GoBack]四、采购项目无特殊理由不能预付合同款，确实需要预付的，如定制加工产品、研发产品、进口产品，项目单位需提出书面预付理由，合理设定预付比例并提供纸质风险承诺书。10万元以上的货物和服务采购项目，供应商在签订合同前须缴纳合同金额5%的履约保证金，合同履约完成无任何产品质量或服务问题，验收合格后60日内无息退还。
五、网上竞价需要两家及以上供应商进行有效报价才能确定成交供应商。如排名在先的供应商候选人存在主动放弃、未实质性响应竞价要求、曾存在不良履约记录、在“信用中国”及“中国政府采购网”中有失信记录等情形，可选择排名第二的供应商，须填写不选择系统推荐排名第一的供应商的理由，并将书面签字盖章材料报资产管理部审核。
六、竞价公告截止后没有供应商报价或只有一家供应商报价，项目单位可在系统中选择延期竞价或修改参数后重新竞价，也可以选择项目终止。项目单位变更采购需求重新竞价或取消采购的，应提交经项目负责人、部门负责人签章并加盖部门公章后的书面申请材料，由资产管理部审核备案后方可变更或取消。
七、竞价平台采购流程主要包括：
1.项目单位提交采购申请，资产管理部审核后发布竞价公告（最少3个自然日）
2.供应商进行响应报价
3.项目单位初选拟成交供应商，经资产管理部审核确认成交结果并公示（1个工作日）
4.项目单位在系统内生成成交通知书，盖章后上传由供应商下载。
5.项目负责人按照竞价结果在系统中起草合同，一般情况应按系统内置合同模板，如有特殊情况可自拟合同，经本单位负责人、资产管理部和法律顾问审核后按照《太原工业学院合同审批管理办法》规定的程序审签，与成交供应商订立书面合同并组织实施。
具体竞价、审核流程见附件。
八、项目单位自行组织供货、完成服务（工程）后进行验收，及时办理资产入账及付款手续。服务类采购项目由项目单位负责组织验收；工程类采购项目由后勤保障部组织验收；仪器设备类采购项目的验收由项目单位按《太原工业学院仪器设备（物资）验收的相关规定》的要求进行验收，验收合格之后项目单位应及时办理入账及付款手续。项目单位单方面不履行采购合同属违约行为，因此引起的一切后果由项目单位负责。
附件1： 
                  太原工业学院小额采购竞价流程图
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附件2
太原工业学院小额竞价采购审核流程
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