校工会采购事项流程
[bookmark: _GoBack]为进一步规范采购行为，加强校工会采购管理工作，以案促改，根据《中华人民共和国政府采购法》，借鉴兄弟院校采购管理办法，结合学校实际，现制定如下流程：
一、采购方式：
按照项目性质及要求分为已入围供应商遴选、部门自行采
购、三方比价等采购方式。采购结束后签订相应合同。
1.入围供应商遴选：
（1）节日慰问品采购：由学校中标慰问品供应商（现为5家）提供方案，校工会工作人员按照比质比价原则遴选方案后提交校工会委员会审阅，审阅通过后提交校长办公会或党委常委会（根据采购金额和学校“三重一大”要求）审议。审议通过后将各套方案上传工会智慧平台供教职工自由选择。
（2）生日慰问品采购：由学校中标慰问品供应商（现
为3家）提供方案，方案包括蛋糕券溢价后的金额、领取方式、送货形式等事项，将各套方案上传工会智慧平台供教职工自由选择。
（3）疗休养采购：根据上海市教育工会中标旅行社提供的
参考路线，校工会工作人员结合各二级工会意愿反馈情况进行筛选形成候选路线方案，并将候选路线方案发送给工会委员会及二级工会主席进行投票确定备选路线，由教职工任意选择其中一条进行报名。如报名人数满足旅行社规定线路人数要求，则此轮为最终确定方案；如报名人数不满足旅行社规定线路人数要求，则根据教工本人意愿调整人数或路线。
2.部门自行采购：
（1）体检采购：由学校中标慰问品供应商（现为5家）提
供方案，方案包括体检内容、体检时间、注意事项等信息，供教职工自由选择。
（2）活动奖品：金额在1万元(含)以上的项目，由中标节
日慰问品供应商提供方案，由工会工作人员按照比质比价原则进行遴选。遴选后与相关供应商签订采购合同。
3.三方比价：
部门填写采购需求，发布于网站，由符合要求的独立供应商参与报价，供应商数量应≥3家。按照价低者得原则，最终确定服务对象。此条适应于活动租赁服务、健身器材采购、活动服装采购等金额大于1万元（含）以上项目。
    二、采购职责：
1.贯彻国家相关法律法规和学校规章制度；履行评选权利、义务和职责，遵守职业道德，维护学校的合法权益；
2.接受采购申请，审核采购项目的相关资料，确定采购方式、组织采购活动；按照采购文件规定的办法和标准客观公正地给出评审意见；
3.坚持民主集中制原则，充分发扬民主，少数服从多数，防止个人或少数人专断。对评审过程保密，不得向任何人透露涉及过程中的评审、比较、推荐等情况。
4.采购项目中入围供应商为多个时，工会应在二次采购中，坚持价低质优原则，审慎选择供应单位及商品，并以合同方式签订廉政条款、保密条款、退出等制度，保持工作廉洁自律。
5.坚持采购内控制度，做好岗位分离，项目负责人不得参与项目评选。参评活动、签订合同及验收人员应有效隔离，不得串标。
6.建立真实完整的采购档案，做好存档、备案、备查工作。由学校组织的中投标单位原则上在学校“采购与招投标管理系统”进行备案；由工会自行采购或第三方比价的材料，应由工会整理后交学校档案室留存。
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