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编制快速采购文件

《工程项目集中采购申请表》附单一来源必要
性论述、立项批复或党委常委会纪要或校务会
纪要或校领导批示立项报告或党政联席会或处
（部）务会纪要等

《快速采购文件》会签版

立项

提供技术、经济、合同
主要条款等文件

快速采购相关文件
审核

《采购工程量清单》会签版（如有）
《采购控制价》会签版（如有）
图纸/照片电子版（如有）

快速采购公告挂网
媒体：西南财经大学招标与采购中心

准备评审资料

采购文件发出5日（至少）后递交响应性文件（不含挂网当天）

业主代表派遣表
（后附身份证扫描件）开标前1个工作日提供

评审资料包括：
1、快速采购文件纸质版
2、业主代表派遣表（后附身份证扫描件）
3、制作评审表格（签到表、专家承诺书、
评审用到的各种表格、费用签字表等）

组织现场评审

评审结果公示
公示期1个工作日

收到评审报告后3个工作日内

 采购公告学校网页

业主代表派遣表（如有）

（后附身份证扫描件）

签订合同

成交通知书发出后30天内完成合同签订

项目合同

现场评审组织工作包括：
1、评审现场的异议质疑答复（如有）
2、评审过程中专家的疑问答复（如有）
3、评审后评审报告的复核

部门内可独立完成的工作

需协同其他部门的工作

需提供给其他部门的文件资料

招标与采购中心的业务指引业务指引

业务指引 项目（工程）管理单位的业务指引

招标与采购中心提供的成果资料

项目（工程）管理单位提供的成果资料

准备挂网资料

挂网资料包括：
1、快速采购文件发售稿（含盖章封面）
2、报名信息登记表
3、法定代表人身份证明（报名使用）
4、法人授权委托书（报名使用）

成交通知书

发起采购申请

联系财务处调整调剂预算

审核采购申请

公示期结束后根据工作进度安排发放（未明确发放时间）

发出成交通知书并移交
成交资料

采购资料整理归档

1、新建项目：教育部或发改委批复
2、维修改造项目：
1）国有资产管理处论证入库
- 学校集中采购限额以上、50万元以下的：报工程管理单位及
项目管理单位分管校领导审批；
- 50万元以上、300万元以下的：需报校务会审批；
- 300万元以上的：需报党委常委会审批。
2）教育部论证入库：
- 财务处年初统一上校务会、党委常委会。

快速采购相关文件审核工作包括：
1、快速采购文件会签（招标与采购中心、工程管理单位及项目
管理单位工程管理单位共同会商会签）
2、清单、控价会签（工程管理单位及项目管理单位工程管理单
位共同会商会签）
3、图纸定稿（工程管理单位及项目管理单位工程管理单位共同
会商）
4、合同文本（由工程管理单位及项目管理单位工程管理单位共
同会商，并经法律、财务审核）
5、新建项目相关招标资料经审计处审核（工程管理单位负责报
送工程量清单及控制价，招标与采购中心负责报送采购文件）

发放快速采购专家评审费用

抽取评审专家
不早于评审开始前2个工作日

评审结果公示后的相关
异议、质疑处理

公示期内收到异议后3天内答复

报名信息登记表
签到表
响应文件密封情况检查确认表
响应文件开启表
评审专家承诺书
形式评审标准
资格评审标准
响应性评审标准
施工组织设计（如有）
响应报价低于成本评审（如有）
问题澄清通知（如有）
综合评审打分及排序表
快速采购评审报告
评审复核情况表
评审结果公示（签字盖章版）及学校网页
成交通知书
前三名响应文件正本

审核并回复报名邮件

采购文件发售3个工作日
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