后勤处归口采购工作指南
   为方便用户部门了解后勤处归口采购工作程序，提高工作效率，特拟定本指南。
1、 后勤处业务归口范围
（一）政府集中采购目录内的货物、服务项目；
（二）总投资100万元以下建设地点为广州校区的工程及与工程建设有关的货物、服务项目；
（三）后勤服务项目（广州校区）；
（四）其他未设立归口部门的货物及服务项目。
2、 申报部门提交采购项目立项申请的时间和提交的资料
（1） 大宗物资和服务：
1、 在每年的5-6月份后勤处会出业务通知，提醒各部门提交下一年的立项申请。
2、 申报部门需提交的资料：
（1） 关于XXXXX项目申报立项的申请
（2） 广东财经大学物资和服务采购项目申报书
（3） 可行性论证和事前绩效评估表
（4） 特定项目预算支出申报表
（5） 项目绩效目标申报表
（6） 采购修缮基建类特定项目预算申报汇总表
（7） 项目申报论证说明表
3、  用户部门提交采购申请采购的时间和提交的资料
（1） 零星采购（政府集中采购品目） 
1、 采购申请时间：每学期开学第一个月。
2、 需提交的资料：
（1）仪器设备类：通过资产配置平台申报
（2）定点采购类：采购申报表、经费来源（部门预算文件、部门经费卡余额等）
（2） 大宗物资和服务
1、 采购申请时间：在本年度财务预算下达后。
2、 需提交的采购资料
（1）广东财经大学采购项目申报表 
（2）项目立项、经费来源等相关资料（校长办公会纪要、党委常委会纪要、部门预算文件等）
（3）用户需求书（可在采购中心或后勤处网站下载，100万以上项目填报《用户需求确定书》，《采购需求论证及合同管理书》，100万以下填报校内集中采购《用户需求书》）
（4）如果申请单一来源采购方式的，还需提供相关申请和论证材料。如单一来源采购申请表（采购中心网站和后勤处网站都有下载）、相关支撑材料等。
（5）三家询价资料（根据财务预算审核需要提供）
（6）其他必要材料（如需求管理书或市场调查报告（200万以上项目需提供），招标计划及意向公开相关文件（100万以上项目需提供）等）
4、 项目立项流程
用户部门提交立项资料
给后勤处


后勤处审核后组织立项
论证




用户部门根据专家意见修改后勤处审核后报财经工作委员会审定


财经工作委员会审定后报校长办公会审定


	
报党委常委会审定



 
完成立项
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5、 项目采购流程
    
    后勤处报学校领导审批合同

后勤处报法制办审核合同

后勤处审核合同

用户联系供应商草拟合同

采购中心将采购结果给用户部门和后勤处确认

供应商送纸质合同

后勤处审核后报采购中心招标采购

用户根据专家意见修改需求书

后勤处组织专家论证

后勤处审核后报财务处预算审核

用户部门提交采购资料给后勤处


100万以下
100万以上
100万
项目结束
供应商提交验收申请及相关资料

用户单位监督供应商缴纳履约保证金及项目实施

报分管校领导合同签字

用户部门负责人合同签字

用户部门支付款项及退履约保证金给供应商
后勤处组织验收
用户部门签字确认同意验收后交后勤处
7、用户联系供应商草拟合同

纸质合同分发至供应商和用户


