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上海思博职业技术学院采购与招投标管理办法

1.目的

规范采购管理过程，明确招投标适用范围，保障资金使

用规范、安全、合理。特制订本管理办法。

2.适用范围

适用于对学校所需的物资采购、基建工程、服务外包及

供应商提供服务。

3.定义

A类物资和外包方：基建工程、物业、安保、食堂等相

关外包商、办公、教学、科研仪器设备等。

B 类物资：教材、图书、实训耗材、活动耗材、维修耗材等。

C 类物资：劳保用品、日常办公用品、一般耗材等。

4.职责

4.1 后勤保卫处为学校采购项目的执行部门，并成立招

标、评标工作小组。工作小组由主管校长、后勤保卫处相关

人员、项目组相关人员、相关技术人员及监督管理部门等组

成。其主 要职责为：

4.1.1 负责招标工作的信息资料收集、考察，编制招标

文件，拟定评标议标细则；

4.1.2 负责对招标事项进行审核，确定招标方式，确定

评标人员、评标办法并审议合同等；

4.1.3 负责组织发布招标公告、发放招标文件或拟定招

标邀请并发出函件。

4.1.4 负责组织招标会议和评标会议，上报评标结果，
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发布中标通知书，拟定合同并落实合同的签订工作；

4.1.5 做好招标项目的过程性资料的存档工作。

4.2 招标、评标工作应由监督管理部门（纪检）相关人

员全程参与，其主要职责为：

4.2.1 依法对招标活动及当事人的行为进行监督检查，

包括对开标、评标、中标过程的 监督检查；

4.2.2 监督招标过程的执行情况，接受对招标工作的投

诉和举报；

4.2.3 纠正、查处招标、评标活动中违反国家法律、法规

及学校《采购与招标管理制度》的行为，并有权立即终止招标

活动，并及时向相关领导报告。

4.3 各院系、职能部门负责采购项目的内部请示，负责

物资的出入库手续办理。

4.4 资产与实验室负责办理采购物资的入库、验收和资

产登记工作。

5.内容

5.1采购需求提出

5.1.1 各院系、部门根据需求，结合预算，提交“经费

使用内部申请单”，经审批后转至后勤保 卫处执行采购任务。

5.1.2 学校办公用品的采购执行直接采购方式，按实际使

用，财务分摊结算的方式执行。

5.1.3 因后勤生活保障设施、设备抢修而需要紧急采购

的项目，可先执行口头请示，再提交“经费使用内部申请单”

执行。

5.2 采购任务实施
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5.2.1 后勤保卫处依据“经费使用内部申请单”的批示

意见执行采购任务，积极与采购申请部门沟通，把握采购需

求和进度，按要求、按时间保证物资供应到位。

5.2.2 各院系、部门可自行采购零星、急用或专业性较

强的低值易耗品（含实验、实训 耗材），采购实施前必须完

成“经费使用内部申请单”的审批流程，否则资产与实验室

不给予办理入 库手续，财务处不予报销相关费用。

5.3 采购方式选择

5.3.1 采购执行应严格按学校《采购与招投标管理制度》

所规定的条款执行。

5.3.2 特殊情况下，可以通过“内部请示”的方式来调

整采购方式。

5.3.3 采取询价或竞争性谈判时，至少邀请 3家（含）

以上供应商参与报价或谈判；采购参与人员不少于 3人（含）

以上，并签字确认。

5.3.4 采取单一来源方式采购时，认真了解所采购物资

市场行情，严格制订合同条款。

5.4 招标采购流程

5.4.1 以“经费使用内部申请单”的方式完成采购项目

以何种招标方式完成，招标方式有：公开招标、邀请招标和

其它采购方式。

5.4.2 公开招标是以公开发布采购信息、吸引三家以上

投标对象参加投标，并按照规定程序择优选定投标对象的办

法。

5.4.3 邀请招标是以直接邀请三家以上的投标对象参加
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投标，并按照规定程序择优选定投标对象的办法。

5.4.4 其它采购方式是以询价采购、竞争性谈判、单一

来源采购等非招标性采购。

5.4.5 公开招标程序：发布招标公告---审核投标单位

资质---发放招标文件---接收投 标书---组织评标资料和

人员---开展评标活动---达成评标结果---完成评标结果汇

报---发 布中标通知---签订合同---完成首付款---接收物

资---办理入库手续---物资设备安装调试 ---组织验收---

申请付款。

5.4.6 邀请招标程序：审核拟邀请投标单位资质---发

放招标文件---接收投标书---组 织评标资料和人员---开

展评标活动---达成评标结果---完成评标结果汇报---发布

中标通 知---签订合同---完成首付款---接收物资---办理

入库手续---物资设备安装调试---组织验收---申请付款。

6.相关文件

6.1 采购与招投标管理制度

6.2 固定资产管理办法

7.相关记录

7.1 经费使用内部申请单

8.其他

无。
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