附件1

市场调查（货比三家）、单一来源采购等

工作流程（参考）

一、市场调查（货比三家）工作流程：
（一）提出采购申请。项目单位成立由三人或以上组成的采购小组进行充分询价或市场调研，明确项目需求及需采购货物在市场上的价格分布情况，并提出采购申请。采购申请需在学校采购信息公开栏公示，公示时间不少于3日。

（二）发布采购公告。价格审核后，项目单位发布采购公告。公示时间不少于1个工作日。
（三）确定成交供应商。由采购小组应本着货比三家的原则，择优选择供应商并确定价格、服务等，形成采购情况报告（应包含采购时间、人员、相关供应商报价及服务等并经采购小组全体人员签名），经党政联席会或处务会集体决策后，确定成交供应商。

（四）采购结果公示。将采购结果在学校采购信息公开栏公示，公示时间不少于1个工作日，无异议后签约成交。
（五）公示期内接到质疑和投诉，采购小组应及时组织调查、答疑和处理。
（六）合同签订、履约验收、付款等按学校相关规定执行。

二、单一来源采购工作流程：
（一）适用条件：

1.只能从唯一供应商处采购；

2.发生了不可预见的紧急情况不能从其他供应商采购的；
3.必须保证原有采购项目一致性或者服务配套的要求，需要继续从原供应商处添购，且添购资金总额不超过原合同采购金额10%的；
4.对同一采购项目发布两次采购公告后，仅有一家供应商报名参与的。
（二）采购流程：
1.前期准备工作。项目单位成立由三人或以上组成的采购小组，明确项目需求及采购方式，并完成申请审批。
2.专家论证。采购小组组织三人或以上单数的专家对单一来源采购进行专家论证，其中，项目单位专家所占比例不得超过采购小组总人数的三分之一。
3.公示。采购需求确认及专家论证完成后，在学校采购信息公开栏公示，公示时间不少于3日。
4.组织单一来源采购协商会。单一来源采购公示无异议后，采购小组在确保采购项目质量的基础上直接与供应商谈判，商定合理的成交价格及相应合同条款细节，并编写采购情况报告。
5.将采购结果在学校采购信息公开栏公示，公示时间不少于1个工作日，无异议后签约成交。
6.公示期内接到质疑和投诉，采购小组应及时组织调查、答疑和处理。
7.合同签订、履约验收、付款等按学校相关规定执行。
