北京工业职业技术学院项目采购业务办理流程
 (
3.
代理机构编制采购文件，项目负责人初核、资产处终审，发布采购公告
) (
0.
项目预算批复
) (
1.
项目负责人提交采购参数与技术需求
) (
4.
开标、评标，提出中标人建议
) (
资产处进行采购立项，组织采购
)





 (
8.
合同签订后，中标人按合同约定金额
3-10%
的额度向学校交纳
履约保证金
) (
9.
首付款支付结算书办理：
中标人持履约保证金收据，项目负责人报送两份合同，到资产处开具支付结算书（一式两份）。结算书经双方盖章后一份返给资产处一份用于
首付款支付
)
 (
5.
资产处对评标结果复核后确定中标人
) (
6.
项目负责人根据招投标情况与中标人拟写
合同
，并将电子版发送至指定邮箱
) (
7.
由资产处审核
合同
并将电子版发送至项目负责人。项目负责人按学校合同管理制度规定办理合同签订事宜
（
30
日内完成合同签订）
)






 (
14.
项目质保金的清退：
自项目验收合格之日起至质保期满后，项目负责人填写“政府采购项目清算单”，中标人持质量保证金收据原件（履约保证金转为质量保证金）到资产处办理退款签批。然后至财务处办理退款支付
)
[bookmark: _GoBack]
 (
12.
尾款支付结算书办理
：项目负责人持部门验收报告、项目专家验收报告原件，到资产处办理尾款支付结算书（一式两份）。结算书经双方盖章后一份返给资产处一份用于报账
) (
13.
尾款支付办理：
项目负责人持（
1
）盖章后的结算书（
2
）签批完成的发票（
3
）资产验收三联单（财务留存联），到财务处办理尾款报账支付手续
)
 (
11. 
项目建设施工；建设完成后，项目单位负责按学校《政府采购项目验收管理规定（试行）》组织验收
) (
10.
首付款支付办理
：项目负责人持（
1
）盖章后的结算书（
2
）签批完成的发票（
3
）
1
份合同，到财务处办理报账支付手续
)







备注： 1、指定邮箱为zcb@bgy.edu.cn
       2、合同模版、验收报告、项目清算单等文件请到资产处网站表格下载处下载
       3、根据《招投标法》第46条规定招标人和中标人应当自中标通知书发出之日起三十日内，按照招标文件和中标人的投标文件订立书面合同
