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编制《海南师范大学国有资产配置计划表》时，需要详细填写所采购设备的型号、厂家、技术参数、价格等信息，负责人签字并加盖公章。（同时采购申请公示1个工作日，内容应当包括采购人信息、使用人信息；货物或服务名称、规格型号数量；经费来源、预算金额；资产配置审核，是否有超标准配置，申购理由等。）


开始


价格审核：项目负责人将货物服务项目的《海南师范大学国有资产配置计划表》或工程项目的概算送财务处进行价格审核。
采购公告：价格审核后，项目单位根据项目情况发布采购公告。公示时间不少于1个工作日
否
是否确定为年度建设项目并报上级主管部门审批，或已列入学校年度预算。
是
经费落实：项目负责人填写《项目预算执行批准书》并审批，或填写预算审批表（云杰系统打印）
集体决策：采购小组将市场询价情况进行梳理总结，形成采购情况报告，报单位党政联席会或处务会集体讨论决策。达成一致采购意向后，形成书面的决策报告。
采购申请：项目负责人提出采购申请，并办理审批手续。（采购申请按规定进行信息公开，公示期为3日）
各单位负责对项目建设质量及执行进度进行监督和督促。
成立采购小组：在采购签批及相关材料齐全后，各项目单位成立由3人或以上人员组成的采购小组，负责实施分散采购事宜。

编制《货物（服务）建设项目科学性可行性论证报告》（含《集体询价情况表》）时，项目负责人需组织不少于3位与项目相关专业具有高级职称的专家（本单位或外请）参与共同论证，进口设备还须进行进口设备论证，论证由使用单位组织不少于3位与项目专业相关的专家进行，填写论证表。负责人签字并加盖公章。

合同签订：项目承办单位在规定时间内完成合同签订工作，并在合同签订后及时函告供货商，明确项目完成时间和双方责任。
项目验收及付款：各单位自行组织项目履约验收。验收不合格的，暂停付款。验收合格的，按合同支付金额。各单位履约验收完成后及时将资产入账。
验收结果需在学校采购信息公开栏公示，公示时间不少于1个工作日
结果公示：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。
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