校工会慰问品采购二次选择流程
本流程适用于校工会通过招投标方式确定慰问品采购供应商后，每次实际开展慰问品采购时，对供应商及对应产品的二次筛选、确认工作，核心遵循“供应商提方案、工会选候选、教职工定最终”的原则，保障采购公开、公平、贴合教职工需求。
一、前期准备
1.梳理中标供应商名单：明确通过招投标确定的合格供应商范围，核对供应商资质、供货能力、售后保障等核心信息，确保供应商具备持续提供符合工会要求慰问品的能力，建立供应商管理台账。
2.明确采购需求：每次采购前，工会结合慰问主题、预算标准、教职工群体特点（如年龄、需求差异等），确定对慰问品的核心要求（如品类、单价、质量标准、供货时限、售后要求等），形成采购需求说明。
3.组建筛选小组：由工会委员会、二级工会主席组成筛选小组，明确小组职责的分工，负责审核供应商提交的方案、筛选候选产品，确保筛选过程公正、透明。
二、供应商方案提交
1.方案通知：工会向所有中标供应商发送采购需求说明，明确要求每家供应商结合需求，提交2-3个慰问品方案。
2.方案要求：每个方案需包含完整信息，具体如下：
产品详情：包括产品名称、品牌、规格型号、质量标准、产地等，确保产品符合国家相关质量标准，适合教职工日常使用；
价格信息：明确产品单价、总价（贴合本次采购预算），注明是否包含运输、包装、售后等相关费用；
供货方案：说明供货周期、配送方式、到货地点；
售后保障：明确产品退换货流程、质保期限、维修服务等相关承诺；
方案优势：简要说明本方案的特色、性价比、贴合教职工需求的亮点。
3.方案提交时限：工会明确方案提交截止时间，供应商需在规定时限内提交书面方案、货物样品等，逾期未提交视为自动放弃本次采购资格。
三、工会筛选候选方案
1.方案审核：筛选小组对所有供应商提交的方案进行逐一审核，重点核查产品质量、价格合规性、供货能力、售后保障等，剔除不符合采购需求、质量不达标、价格超出预算的方案。
2.初步筛选：审核通过后，筛选小组结合方案性价比、贴合教职工需求程度、供应商过往供货口碑等因素，进行初步筛选，汇总所有合格方案。
3.确定候选方案：筛选小组通过集体讨论、投票等方式，从所有合格方案中，筛选出5个最优候选方案（可来自不同供应商，也可来自同一供应商的不同方案，优先保障方案多样性）。
四、教职工自主选择
1.公布候选方案：工会对5个候选方案进行整理，并将其发布在相关线上选择平台，确保全体教职工都能便捷地参与选择。
2.自主选择：教职工在规定选择时间内，从5个候选方案中，自主选择1个最符合自身需求的方案，选择过程坚持自愿、公平原则，禁止任何形式的诱导、舞弊行为。
五、采购执行与后续工作
1.确定供应方案：根据教职工的最终选择方案，明确对应的供应商，工会与供应商签订本次采购协议，明确产品规格、供货时限、价格、售后等具体条款，细化双方权利义务。
2.供货验收：供应商按照协议要求组织供货，工会安排专人对供货情况进行跟踪，确保与方案一致。
3.售后保障：采购完成后，工会跟踪产品使用情况，协调供应商处理退换货、维修等售后问题，保障教职工权益。
4.档案留存：将本次采购的方案、选择结果、协议、快递单等相关资料整理归档，建立采购档案，便于后续查阅、审计。
六、注意事项
供应商提交的方案需真实有效，严禁提供虚假信息、不合格产品方案，一经发现，取消其本次及后续采购资格；
筛选小组需坚持公平、公正、公开原则，严格按照采购需求筛选方案，严禁徇私舞弊；
选择过程需保障教职工的知情权、参与权，确保选择结果真实反映教职工意愿；
每次采购需严格控制预算，不得超出工会核定的采购额度，确保资金使用合规。
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