（三）院内招标采购工作流程及部门职责
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财务处、审计处、法律顾问依次审核招标文件。








①.采购部门编制招标文件； ②.使用部门和相关专家对拟招标的货物品种、规格、技术参数、单价等进行核对并反馈意见给采购部门。




















核对并反馈意见给采购部门





编制招标文件





物资设备验收





发布招标公告





招标文件审核





接收押金





财务处





采购部门、财务处、审计处、法律顾问依次审核合同后签订。








接收投标书





组建评标小组





①.参加评标专家小组的人员必须在评标前半小时确定，人员组成：从学院专家库中随机抽取； ②.审计处或监察室人员监督抽取专家过程。





开标和评标





将评标情况上报学院招标领导小组确定中标人





发布成交公告








财务处





办理付款














采购部门：①.督促中标单位供货 ；②.组织使用部门、教务处、有关专家进行验收； ③.处理有关质量问题。





签订中标合同





发出中标通知书





审计处或监察室人员监督开标、评标全过程。








