
 东南大学总务处
校总务〔2017〕3号
                            
东南大学后勤服务非公开招标采购实施细则 （暂行）
第一条　为规范东南大学后勤服务非公开招标采购工作，提高资金使用效益和工作效率，维护国家和学校的利益，促进采购管理的廉政建设，依据国家有关采购、招投标法律法规和《东南大学采购管理办法（暂行）》等规定，结合东南大学的实际情况，特配套制定《东南大学后勤服务非公开招标采购实施细则（暂行）》（以下简称为本细则）。
第二条　本细则所称采购，是指以合同方式有偿取得货物、工程和服务等方面非公开招标的行为。
第三条  采购方式有：邀请招标、竞争性谈判、竞争性磋商、单一来源采购、询价采购等方式。

第四条  本细则适用范围是：
经费在学校财务处核算，且预算资金在20万元（不含）以下的采购项目。主要涉及修缮、基础设施改造类（建筑修缮、装修改造、绿化与景观工程、水电气设施、道路的维修改造等）；设备购置类（家具采购等）。
第五条　采购活动遵循公开、公平、公正和依法、依纪、诚信原则，坚持廉洁、高效、各司其职的工作准则。
第六条　采购项目管理流程

1、项目申报单位填写“东南大学后勤服务非公开招标采购报备/报批表”（见附表）。

2、依据申报采购项目的内容，由总务处归口办公室管理。归口办公室负责接收、审查项目单位的采购申请资料和采购文件，签署意见。
3、校内单位申请的采购项目要有预算，经费要落实，无预算、无经费保障的一般不予受理，应急抢险等特殊情况除外。
4、涉及修缮项目，必须先行向总务处报批修缮方案，经同意后再执行采购流程。
5、项目采购预算在10万元（不含）之内的，项目申报单位自行直接组织采购，向总务处归口办公室提交报备表，由项目负责人签字，院系（部处）负责人审批，总务处归口办公室备案。
6、项目采购预算在10万（含）～20万元（不含）之间的，项目申报单位必须选择第三条中的采购方式，并根据所选采购方式确定供应商，向总务处归口办公室提交报批表，由项目负责人签字，院系（部处）负责人审核，总务处归口办公室审批。
第七条　项目采购单位的报备与报批材料应包含以下内容：

1、项目采购申请报告及经费落实情况。

2、项目采购基本任务清单。 

3、项目采购基本预算。

4、项目采购实施绩效描述。

5、项目采购其他附加材料。
第八条  采购项目的用印
采购合同原则上采用学校招标办网页上的合同范本。

准予采购的校内各单位项目，5万元（不含）以下的合同由项目单位直接到采购中心盖学校经济合同章；5万元（含）至20万元（不含）之间的合同，总务处归口办公室对合同内容进行审核并签署意见，协助项目申报单位办理学校经济合同章的用印手续。

第九条  项目的执行

在采购项目被确认同意后，项目申报单位是负责执行的主体，总务处依照采购方式监督执行。

第十条  项目的验收

采购项目结束后必须履行验收程序。
第十一条  资产登记
对于符合资产登记的采购项目，项目申报单位必须按资产管理部门要求办理资产登记手续。
第十二条  项目的结算

申报单位依据合同约定和审计报告（需要审计的项目）办理采购项目结算。

第十三条  档案管理
项目采购单位应由专人负责保管完整的采购档案资料。

第十四条  采购管理纪律

对在采购过程中违反国家、学校有关规定的直接责任人和相关负责人，学校按相关规定给予行政处分。涉嫌违法的，移交司法机关处理。
第十五条  本细则由总务处负责解释。自公布之日起实施。
附件：东南大学后勤服务非公开招标采购报备/报批表
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