


埇桥区财政局政府采购分事行权、分岗
设权、分级授权、定期轮岗等内部控制制度
（试行）
为进一步加强采购管理，规范政府采购活动中的权力运行，强化内部流程控制，促进政府采购提质增效，结合股室工作实际，特制定本制度。
     一、采购股职责
（一）贯彻执行政府采购法律、法规以及有关政府采购监督的工作。
（二）负责政府采购计划、申请备案、采购合同管理、合同公开、合同备案等工作。
（三）协助答复政府采购询问、质疑以及处理采购投诉。
（四）采购文件归档管理。
（五）办理政府采购的其他事项。
二、人员职责分工
（一）全面负责政府采购工作，管理和指导政府采购活动；
（二）组织政府采购人员培训，处理政府采购中的投诉事宜，会同有关部门查处政府采购中违法、违纪行为。
（三）收集、发布全区政府采购信息。
（四）采购员岗位实行定期轮换制度，原则上每5年轮岗一次。
三、采购活动流程
（一）预算编制
1.政府采购预算编制（编制下一财政年度部门预算时， 将该财政年度政府采购的项目及资金预算列出）
2.财政局相关业务科室审核
3.政府采购预算公开
（二）采购项目实施
1.政府采购意向公开（不得晚于采购活动开始前30日）
2.政府采购执行计划备案
3.委托代理机构，签订委托协议
4.确定采购需要、制作采购文件
5.公告发布（或发出邀请）
（三）公开招标
自采购文件开始发出之日起至投标人提交投标文件截止之日止不得少于20日。
1.邀请招标
自采购文件开始发出之日起至投标人提交投标文件截止之日止不得少于20日。
2.竞争性谈判
从谈判文件发出之日起至供应商提交响应文件截止之日止不得少于3个工作日。
3.询价采购
从询价通知书发出之日起至供应商提交响应文件截止之日止不得少于3个工作日。
4.竞争性磋商
磋商文件发出之日起至供应商提交首次响应文件截止之日止不得少于10日
5单一来源采购
公示期不得少于5个工作日（请具有相关经验的专业人员与供应商商定合理的成交价格）
（四）投标、开标、评标（须3家及以上供应商参加投标）
（五）确定中标（成交）供应商（由采购人按顺序确定）
（六）发布中标（成交）公告（在财政部门制定媒体公布，时间为1个工作日）
（七）签订采购合同（在中标、成交通知书发出之日起30日内签订采购合同）
（八）采购合同公告、备案（签订采购合同后2个工作日内在财政部门指定媒体公告，公告后视同完成备案）。
（九）履约验收结算
1.合同履行、组织实施项目
2.组织验收项目（采购人负责，按照履约验收方案进行）
3.发布履约验收公告（在财政部门指定媒体公布）
4.结算支付款项（收到发票后10个工作日内）
5.国库集中支付（采购人支付）
6.采购文件整理归档	
采购文件包括采购活动记录、采购预算、招标文件、投标文件、评标文件、评标标准、评估报告、定标文件、合同文本、验收证明、质疑答复、投诉处理决定及其他有关文件、资料。采购文件的保存期限为从采购结束之日起至少保存十五年。
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