湖南电大集中采购业务实施流程图
（适用公开招标、邀请招标和竞争性谈判采购方式的采购项目）



















配合采购办（招标办）依据采购方式编制各类详细技术采购文件。





使用部门





使用单位负责人确认签字，重大采购项目招标文件聘请专家复审（是否复审，可选）。








采购文件由使用单位送党政办、计划财务处、监察处、审计处等相关职能部门负责人审核并签署同意意见。





采购办（招标办）根据各类采购发布有关采购信息，采用公开招标、邀请招标的招标项目，必须公开发布公告或发送投标邀请书。





由采购办（招标办）接受投标报名，一般应在招标公告发布后不少于5个工作日开始接受投标报名，金额在300万元以上、技术复杂的项目一般不得少于10天。





由采购办（招标办）组织党政办、监察、财务、工会等部门确定入围单位，并采取适当形式对入围单位进行公示，公示中要求学校各级领导干部向纪检监察部门主动申报与入围单位存在应回避的情况。





由采购办（招标办）准备好完整的招标（谈判）文书，包括标书、招标（谈判）办法、报价表、会议签到表、开标（谈判）记录、合同书等。





开标前2小时内抽取（必须有监督部门人员在场监督）评标（谈判）专家并报招标领导小组审定，确定参与评标（谈判）的监督人员和工作人员。





由采购办（招标办）组织召开招标预备会议，组织招标部门的负责人必须介绍市场调查、实地考察、资质审查、入围单位、资金计划、预算价格等方面的情况。





由采购办（招标办）组织开标、评标或竞争性谈判，并作出评标（谈判）报告。





由采购办（招标办）提交学校采购（招标）工作领导小组决定中标人（成交人）（此前的招投标各环节学校领导一律不参加）。





由采购办（招标办）发布预中标（预成交）公告，详细公布标项内容，征询各方面的意见，如有异议，可向采购办（招标办）或学校纪检部门反映。





公示期满，由采购办（招标办）书面通知中标人（成交人），并协同使用单位与中标单位谈判并草拟采购合同。








