湖北工业大学货物和服务招标管理工作流程
[bookmark: _GoBack]合同审核、审批、签订
*按照学校合同管理相关规定进行审核、审批、审签。
招标办公室组织合同拟订
*技术条款：用户单位按照评审报告和中标人投标文件逐一校核审签。
*商务条款：招标办室审核。
招标办公室组织发布中标公告
招标办公室组织中标结果确认
*用户单位对评审报告推荐的中标或成交候选人顺序有异议， 3个工作日内提交书面材料。
*严格遵守《湖北省政府采购负面清单》相关规定。
招标办公室确定招标方式、申报政府采购预算计划、委托招标代理机构
*按政府采购相关规定执行。
开标和评标
*严格按照政府采购规定组织开标和评标，评标代表按学校规定抽取。
*评标代表需填写《湖北工业大学货物和服务招标采购评审工作评价表》
招标办公室组织发布招标公告、招标文件发放
*投标人要求对招标文件进行释疑、澄清时，招标办公室组织用户单位和招标代理机构按规定处理。
招标办公室组织编制招标文件
*用户单位须对招标文件技术性条款进行审签。
*招标文件编制须符合《湖北省政府采购负面清单》规定。
用户单位系统报送招标申请材料
*立项审批文件；
*《湖北工业大学货物和服务招标采购申请表》；
*《湖北工业大学货物和服务招标采购调研情况表》；
*项目相关论证报告等材料。
招标办公室、经费管理部门审核招标申请材料
招标办公室组织招标项目意向公开
*按政府采购相关规定执行。
学校立项审批
用户单位项目申报论证
*组织项目可行性研究；
*调研编报项目预算；
*组织专家论证；
*领导班子会议研究。
经费管理部门（单位）组织立项论证
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用 户单位 项目 申 报 论证   * 组织项目可行性研究 ；   * 调 研 编报 项目预算 ；   * 组织 专 家 论证 ；   * 领导 班子会议 研 究。  

经费管理部门 （ 单位 ） 组织立项论证  

学校立项审批  

用户单位系统报 送 招标申 请 材料   * 立项 审 批 文件 ；   * 《湖北工业大学货物和服务招标采 购申请表》 ；   * 《湖北工业大学货物和服务招标采 购调研情况表》 ；   * 项目 相关 论 证 报 告等 材料 。  

招标办 公 室 、 经费 管理部门审核 招标 申 请 材料  

招 标办公室 组织招 标 项目 意 向 公 开   * 按 政府 采购 相 关 规定执行。  

招标办 公 室 确定 招 标 方式、 申 报政府 采 购预算 计 划 、 委托招标代理机构   * 按 政府 采购相关规定执行。  

招标办公室 组 织 编 制 招 标文件   * 用 户单位 须 对 招 标文件 技术 性条款 进行 审签 。   * 招 标文件 编 制须 符 合《 湖北 省政府 采购 负 面清单》规定 。  

招标办公室组织 发布招 标公告 、 招标 文件发 放   * 投标人要求对招标文件进行释疑、 澄清时 ， 招标办公室组织用户单位和 招标代理机构 按规定 处理 。  

招标办公室组织中标结 果确认   * 用户单位对评 审报告 推 荐的中标 或 成交候选 人顺序有异议，   3 个工作日 内提交书面材料。   * 严格遵守 《 湖北 省政府采购 负 面清 单》 相 关规定 。  

招标办公室组织 发布 中标公告  

招 标办公室 组 织合同拟订   * 技术 条款 ： 用 户单位 按照 评审报 告 和中标人投标文件逐一校 核审签 。   * 商务 条 款：招 标 办 室 审 核。  

合同审核、审批、 签订   * 按照学校合同管理相 关 规定进行审 核 、 审批 、 审签 。  

开标和 评 标   * 严格 按照 政府 采购 规定 组织 开标 和 评标 ， 评标代 表 按学 校 规定抽取 。   * 评 标代表 需 填 写 《 湖北 工业大学 货 物和服务 招 标 采 购 评 审工作 评 价表 》  

湖北工 业大学 货物 和服务招标 管理 工作 流 程    

