北京交通大学货物和服务采购流程
凡使用学校各类财政资金和纳入财政管理的其他资金等进行货物和服务采购的，须按学校规定程序办理，具体流程如下：
1.计划提交与审批
用户根据拟采购货物、服务的经费来源或按照已获批的项目预算，在采购管理系统内进行采购申报。单台（件）10万元（含）人民币以上的贵重仪器设备还须在系统内提交《北京交通大学贵重仪器设备论证报告》；其中10万（含）—40万元人民币的贵重仪器设备须3—5名专家进行论证；40万元（含）人民币以上的须至少5名专家进行论证，其中2名（含）以上为校外专家。此外，进口免税仪器设备采购项目还须同时在系统内提交办理免税手续的相关材料。
采购申报线上审核完成后，方可执行采购。
2.计划执行
国资处主管处长根据国家、学校的相关文件、政策要求，向采购管理人员分配具体工作任务，并由采购管理人员负责采购计划的执行。
4.采购组织
国资处采购管理人员根据采购程序要求，按照采购金额采取以下执行方式：
（1）政府集中采购目录内且在限额以下的采购项目，按协议供货（100万元）、电子卖场（100万元）、定点采购（50万元）、网上竞价（50万元）或其他政府采购方式进行采购；
（2）政府集中采购目录内且在限额以上（含）的采购项目，属于教学、科研及与其相关联的采购项目，按委托有资质的招标代理机构公开招标的方式进行采购；属于行政办公、后勤保障类的采购项目，按照委托中央国家机关政府采购中心公开招标的方式进行采购；
（3）政府采购目录外且计划总额在50万元以上（含）的采购项目，按委托有资质的招标代理机构公开招标的方式进行采购；
（4）政府采购目录外且计划总额在10万（含）—50万元的采购项目，按委托有资质的招标代理机构公开招标或邀请招标、竞争性谈判、竞争性磋商或单一来源等方式进行采购；
（5）政府采购目录外且计划总额在5万—10万元的采购项目，由用户按照询价的政府采购方式进行采购，并提供《北京交通大学货物、服务询价单》、《北京交通大学货物、服务询价采购纪要》等相关材料；
（6）政府采购目录外且计划总额在5万元以下（含）的采购项目，由用户自行选择供应商进行采购。
5.供应商确定
根据相应的采购方式，按照政府采购的要求和程序确定供应商。在采购执行过程中，用户须提供拟采购货物、服务的技术要求，并负责技术问题的解释和把关工作。
6.合同签订
凡采购计划总额超过2万元（含）人民币的货物、服务采购，须签订采购合同，并按照以下要求进行：
（1）货物类采购合同须严格按照《招标合同模板》或《内贸合同模板》进行拟订；
（2）合同签订前，项目负责人要对所有合同条款进行审核确认并签字；
（3）国资处采购管理人员对合同条款的商务部分进行审核确认并签字；
（4）各类采购合同均需报请国资处主管处长在“委托代理人”处签字，再加盖“北京交通大学合同专用章（采购）”。
7.付款
用户单位的项目负责人按照合同约定，办理该项目付款工作，并由国资处签定发票。
8.货物、服务验收与供应商评价
[bookmark: _GoBack]在设备到达、安装、运行、调试后，材料到达、检验后，服务项目完成后，用户单位应立即组织验收工作，严格把关，对验收中发现的问题及时与国资处采购管理人员协商，并与供应商联系，按合同约定妥善解决。
由中央国家机关政府采购中心出具政采验收单的项目，用户需在采购管理系统内上传纸质版《中央国家机关政府采购验收单》扫描件；针对其他方式进行采购的项目，用户可在采购管理系统内填写验收信息，其中，单台（件）10万元（含）以上的贵重仪器设备须上传《北京交通大学贵重仪器设备验收报告》扫描件，经用户单位负责人审批通过后完成验收。
用户完成货物、服务验收后，还需在采购管理系统内对供应商如实进行评价。
9.资产建账
仪器设备、家具等达到上账标准的货物验收合格后，用户应及时在固定资产管理系统内办理建账手续。待建账手续完成后，再履行财务报销手续。
10. 合同归档
用户单位、国资处、财务处须分别安排专人进行合同归档管理，包括采购计划、合同、验收材料以及采购过程中涉及的其他文件资料。
