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通知

学院各部门：

《招投标工作管理办法》已经学院研究同意，现予印发，请严格执行。

                              2017年11月22日

济源职业技术学院招投标工作管理办法

第一章　总 则
第一条  为加强学院招投标管理，规范招投标行为，维护学院经济利益，提高资金使用效益，促进廉政建设,更好地为教学、科研服务，根据《中华人民共和国招投标法》、《中华人民共和国政府采购法》和《河南省政府采购管理暂行办法》、济源市招投标及采购管理相关规定，结合学院实际，特制定本办法。

第二条  招投标活动应遵循公开、公平、公正和诚实守信的原则。 

第三条  使用学院财政性资金、捐赠资金、贷款等各类资金进行基建或修缮工程、货物和服务采购活动，经费达到限额标准的，均应纳入招标采购管理。

第四条  任何单位和个人不得将应招标的项目化整为零或以其他任何方式规避招标。

第五条  本办法适用于以学院为招标人进行的招投标活动。

第二章　组织机构及职责

第六条  学院成立招投标工作领导小组，统一领导学院招投标管理工作。领导小组下设招投标办公室，办公室设在国资处,具体负责学院招投标工作的组织管理和实施。

第七条  招投标工作领导小组主要职责

1.审定学院招投标工作规则和制度，指导、协调与监督全院招投标工作。

2.讨论并解决招投标工作中的重要和重大问题。

3.受理学院招投标工作中的投诉事项，审议对违反招投标、政府采购等相关规定的单位和责任人的处理意见。

第八条  招投标办公室主要职责

1.贯彻落实国家有关法律法规、方针政策和省市政府相关的规定条文以及学校的规章制度，起草学院招投标管理的具体规章制度，负责全院招投标工作的组织管理和实施。

2.负责向市财政采购管理部门报批学院各业务归口部门提交的招标项目材料，按照批准的采购方式实施招标工作。

3.负责项目招标文件编制、招标信息发布和评标办法确定。

4.负责进入市交易中心交易科或代理机构招标项目的全程管理，根据招标需要，选定招标方代表或评委参与项目招标。

5.负责校内招标专家库的建立、管理和评标专家抽取。

6.负责校内招标活动的信息发布、报名登记、投标人资格审查、招标文件发布、投标文件接收、开标、评标、定标等招标环节组织，签发中标通知书等。

7. 负责学院招投标工作资料库的建立和文档资料管理。

8. 接受使用部门和业务归口部门对中标单位具体表现的反馈意见，不断总结经验，改进工作。

9. 负责向招标工作领导小组汇报工作，接受相关部门监督，协调招标工作中有关具体问题。

10. 负责受理和解决投标人的质疑投诉等。

11. 完成学院招投标工作领导小组交办的其他任务。

    第九条  业务归口部门职责   

1.按项目审批、招标工作需要，做好招标前期的准备工作（基建维修改造项目评审所需技术资料，货物和服务类项目采购需求、政府采购批复，投标人资格条件等）。

2.参与评标、协同招标办进行招标释疑，必要时组织考察，并撰写考察报告。

3.负责与中标单位洽谈，依据招标文件、中标单位投标文件和中标通知书内容，按照学院合同管理办法规定完成合同审核和签订。

4.负责合同的执行、项目验收和结算。

第十条 学院建立校内评标专家库，招投标项目由评标小组负责评标，评标小组成员从评标专家库中随机抽取。

第十一条  评标专家库成员组成

学校评标专家库原则上由学院相关专业领域中级及以上专业技术职称或五年以上专业实践人员组成。必要时可聘请校外相关评标专家参与评标工作。具体人员由招投标办公室负责落实，并经分管院领导批准。
第十二条  评标小组职责 

1.评标小组成员由评标专家组成，组长由评标专家推选。

2.遵守职业道德，认真客观、公正诚信，廉洁履行评标职责。

3.按照招投标文件规定的评标标准和评标细则进行评标，对评审意见承担责任。

4.对评标过程保密，不得泄露投标人商业秘密。

5.评标过程完成后形成书面评标报告,并按招投标文件要求推荐合格的中标候选人。

6.负责答复投标人提出的质疑。

第三章　招标管理范围

第十三条  学院投资（含上级拨付和扶持资金、贷款和受捐资金等）实施的工程建设、物资设备采购和服务采购项目符合以下范围的必须进行招标：

1.设备项目：单项或者批量总值在1万元以上（含1万元）的各类办公家具、教学科研仪器设备、通信以及电子监控设备、网络设备、大型计算机软件、其他通用以及专用设备等。

2.物资项目：单项总值1万元以上（含1万元）的各类物资采购以及同类业务，包含图书（包括电子版、软件等）、教材、药品、食品、教工福利、报刊等资料印刷、文印纸张及耗材、办公用品、消防器材、苗木、学生公寓用品、废旧物资的处理以及其他用品等。

3.基建项目：单项合同估价3万元以上（含3万元）勘察、设计、监理、决算等服务性工作，单项预算1万元以上（含1万元）工程施工以及工程项目中由学院供应的材料和设备等。

4.维修改造项目：包括单项预算5000元以上（含5000元）的各种改造维修、零建、装饰装修工程项目。

5.服务项目：包括餐饮、保洁、绿化维护、资产租赁、安保、车辆维保、出国组团以及其他各类单项5000元以上（含5000元）劳务或服务的购入等。

6.其他项目：依照有关法律规定必须进行招投标的其他项目。 

第四章  招标方式

第十四条  项目招标采购方式按照国家规定的方式进行，主 要包括公开招标、邀请招标、竞争性谈判、询价、单一来源采购
等。

第十五条  根据相关法律、法规和制度规定，结合学院具体情况，学院投资项目招投标按以下两种形式进行：

1.社会招投标

主要指按照政府采购规定需进入市公共资源交易中心进行的招标和根据学院规定应委托社会招标代理机构进行的招标。

2.校内招投标

主要指由学院招标办公室自主组织实施的校内招标项目，可根据情况采用校内公开招标、邀请招标、单一来源采购、竞争性谈判和询价等不同方式进行。

第十六条  招投标实施

1.设备和物资类项目：严格按照政府采购相关规定实施。经批准进入市公共资源交易中心招标采购的项目，招标办公室做好全程管理；在政府采购目录之外或经批准自主实施项目，单项或者批量总值在1万元以上（含1万元）的项目由招投标办按校内招标方式组织实施；单价或者批量总值在1万元以下的项目由业务归口部门自主实施，政府采购办规定有定点采购单位的，应在定点采购单位采购。

2.基建类项目：严格按照《济源市政府投资项目建设管理办法》（济办【2016】3号）执行，由招投标办公室负责所有项目招标事宜。在该办法规定的公开招标额度之下的项目，非因时间紧急或特殊情况，原则上不采用直接发包的形式。勘察、设计、监理、决算等服务性工作单项合估价10万元以上委托招标代理机构招标；单项合估价3-10万元（含10万元）按校内招标方式招标；单项估价3万元以下（含3万元）可采取竞争性谈判或直接发包，原则上不高于国家参考标准的70%。工程施工及材料货物项目，单项10万元以上委托招标代理机构招标，单项1-10万元（含10万元）按校内招标方式招标，单项在1万元以下的项目由业务部门自主实施。

3. 维修改造类项目：单项预算1万元以上（含1万元）项目，由招投标办公室报市财政局文教科、评审中心审批。原则上单项10万元以上（含10万元）项目委托招标代理机构实施招标，单项5000元-10万元项目按校内招标方式招标。1万元以下零星项目，能归类单项招标的进行一次性招标确定协议单位，可签订1-2年合作协议；单项预算5000元以下（含5000元）项目由业务归口部门自主实施。

4.服务及其他类项目：政府职能部门有明确规定和要求的，按相关规定和要求执行；没有明确规定和要求的根据额度大小，单项5000元以上由招标办负责实施，单项5000元以下（含5000元）由业务归口部门自主实施。

5.对于日常紧急的维修改造类项目（10万元以下），无法完全按照正常招投标手续进行的，由业务归口部门以书面形式报招投标办公室，招投标办公室向市财政局相关部门报备批准后，可直接委托具备相应资质、信誉良好的施工单位直接实施，完工后报市财政局评审中心决算；若市财政局评审中心出具有招标控制价的项目，可在评审价基础上下浮10% 直接发包。

第五章  招标审批和公告发布

第十七条  招标申报

1.业务归口部门按照本办法规定，对应纳入招标的项目经分管院长审定后，向招投标办公室提交项目招标配套资料。

2.配套资料包括：设备及物资类项目的购置清单、参数、预算及采购批复、基建及维修改造类项目的设计图纸及预算资料（单项5000元以上）、服务及其他类的项目内容及要求等。

第十八条  采购报批及招标控制价

1.设备、物资、服务类项目，应结合市场价格，经充分论证、询价后确定预算价，经政府采购管理部门审核后确定招标控制价。

2.基建及维修改造类项目，招标控制价应是由取得造价咨询资质的中介机构，按相关造价规定要求编制。按照政府投资项目管理规定和财政评审管理规定，提交相关资料，经评审后确定招标控制价。
3.因额度较小或其他情况，政府相关部门未予评审的项目，预算价下浮5%作为招标控制价。

第十九条  确定招标方式

招投标办公室根据招标项目预算额度和采购具体要求，按照政府采购相关规定和职能部门批复、评审意见，确定项目的具体招标方式。

第二十条  招标文件编制和招标公告发布

    1.招标文件编制：招投标办公室根据业务归口部门提交的招标资料，编制招标文件。招标文件应包括项目的名称、实施地点、技术要求、投标人资格、开标时间及地点、评标细则、特殊项目标段划分、付款结算方式、工期（交货日期）、质保期限和范围、质保金支付等(包括安排现场踏勘和解答招标文件的内容)所有实质性要求和条件，以及拟签订合同的主要条款。不得有意限制或排斥符合条件的投标人。招标文件中的投标人资格、综合评分办法及招标程序的合规性由招投标办公室负责，招标文件中的技术参数、技术要求等内容的科学性由业务归口部门负责，使用部门配合。
    2.招标文件审核：招标文件发布前须报学院业务归口部门、财务处、业务归口部门分管院领导审核。

    3.招标文件修改：已发出的招标文件需要进行必要的澄清或者修改的，应当在招标文件要求提交投标文件截止时间3-15日前，以书面形式通知所有投标人。该澄清或修改的内容为招标文件的组成部分，由招标办公室按照规定程序审批。

4．招标公告内容：应注明标的名称、规格、数量、交货日期、投标人资格要求、报名截止时间和地点等有关事项。

5.招标公告发布：经审核后的招标文件，采取社会招标的由招投标办公室授权招标代理机构对外发布，采取校内公开招标的由招投标办公室通过校园网、报刊、张贴栏或其它媒体发布。校内招标信息发布时间原则上在三个工作日以上，对金额较大（30万元以上）或重要项目应在5个工作日以上。

第六章  招标程序及要求

第二十一条  采用社会招标形式的，由市公共资源交易中心采购交易科或招标代理机构按有关规定组织实施，招投标办公室全程负责管理和监督。

第二十二条  采用校内招标形式的，招投标办公室要制作相关规范表格，按下列程序和要求实施：

（一）投标报名和资格审查

1．招投标办公室进行资格审查，对符合招标要求的报名人确认投标资格，发放招标文件。

2．招投标办公室要严格审查投标人是否遵守国家法律、法规，凡采取违法、违规、违纪及其他不正当手段参与竞争的，一经发现，则取消其投标资格，已经中标的，予以否决。凡在院内投标、建设、采购中信誉较差的投标人取消报名资格。

3.校内工作人员一律不得以投标人名义参与学院项目招投标。

（二）评标小组确定

1.原则上每次评标活动评标小组人数为3人,技术要求较高或综合评标的项目评标小组人数为5人。其中技术、经济等方面的专家不得少于专家成员总数的2/3。专业性强的项目，采取随机抽取方式难以确定评标小组的，可以聘请校外专家。

2.评标专家的产生在开标前1小时内由招投标办公室在招标申请部门监督下从学院评标专家库中随机抽取，并电话通知参加评标事宜，直至满足评标专家人数要求，抽取情况经抽取人签字确认并存档备案。

3.评标专家评标费按照校内专家每次50元、校外专家每次200元标准，由学院单列招投标专项经费支付。

（三）开评标

1.开标前，招投标办公室人员负责投标保证金查验，未提交的不予接受投标文件；投标人不足三家，应当重新招标。由于施工技术的专业性及采购设备的特殊性等原因，重新招标后投标人仍少于三家的，可采用竞争性谈判方式。

2.开标活动由招投标办公室人员主持，开评标期间所有工作人员必须关闭通讯工具且不得离开评标现场。

3.开标应当在学院财务、实施部门代表监督下，当众验明所有投标文件的密封状况，当众开标，宣读投标价格和有关内容，并作好现场记录。

4.评标小组按照招标文件规定的评标细则对各投标人标书进行评审和比较。需要质疑的当场向投标人提出书面质疑。评标小组成员要充分发表意见，认真负责做好评标工作。

5.小额工程项目。投标人不需编制投标文件和投标报价一览表，但必须承诺以招投标办公室公布的招标发包价作为投标报价，承诺以招投标办公室公布的主要材料价格、清单单价和单价分析表作为工程变更和计量支付的依据。由评标小组在投标人中随机抽取确定1-3名中标候选人，中标候选人名次按照抽取出来的顺序排序。

6.评标后，全体评标专家在评标报告上签名确认，主持人当众宣布评标结果。评标报告原件由招投标办公室保存，业务归口部门以复印件形式存档。

7.评标结束后，第一中标候选人投标保证金转为履约保证金，财务出具正式票据。

8.评标结果由招投标办公室在校园网等相关媒体上进行3个工作日公示，公示期结束后向中标人发出中标通知书。中标人一经确定不得更改、转包或以附属单位代替，否则不予签订相应合同。如中标人主动放弃中标资格，则由预先确定的备选投标人代替，但履约保证金不予退还。

第七章  合同签订

第二十三条  中标通知书发出后，业务归口部门须按照招标文件和中标人的标书起草书面合同，按照学院《合同管理办法（试行）》（院政〔2016〕2号）文件规定实施合同签订，并做好后续实施工作。

第八章  招标监督与招标纪律

第二十四条  在招标工作中，参与招标工作的所有人员必须遵守学院党风廉政建设的有关规定，要坚持原则，严守机密，廉洁自律，如有违反下列规定者，视情节轻重，给予相应的纪律处分，直至追究法律责任。

1．将必须进行招标的项目不招标、化整为零或以其他任何方式规避招标。

2．泄露应当保密评委信息、招投标资料和招投标活动情况。

3．与投标人串通，损害国家和学院利益以及他人合法权益。

4．接受投标人的吃请，索取、收受投标人的财物。

5．擅自开标。

6．在招标投票前打招呼拉票。

7．擅自与中标人签订变更招投标实质性内容、使学院经济利益受损的合同。

8．在样品考察和货物验收等过程中庇护劣质产品供货商。

9．不按合同约定随意支付项目资金。

10．违反国家其他有关规定。

第九章  附 则

第二十五条 由政府直接投资、纳入政府投资项目管理的基建和设备购置项目招投标，不在本办法规定之内，按照《济源市政府投资项目建设管理办法》（济办【2016】3号）、《济源市政府投资项目邀请招标监督管理暂行办法》(济政办【2013】49号)、《济源市政府投资建设项目审计监督办法》(济政【2014】47号)有关规定执行。

第二十六条 由行业部门、合作部门自主投资实施的校内建设或设备购置项目，不在本办法规定之内，相关业务管理部门做好招标配合工作。
第二十七条 本办法自印发之日起施行，原《济源职业技术学院招投标管理办法(暂行)》（院政【2007】86号）同时废止；学院其他文件涉及招投标条款与本办法不一致的，以本办法为准。本办法与国家、省、市有关办法相抵触时，按国家、省、市有关规定执行。

第二十八条 本办法由国资处负责解释。

附件：1.学院招投标工作领导小组名单

2.学院首届评标专家库成员名单

附件1
学院招投标工作领导小组名单

组  长：陈学军

副组长：黎  明  王向军  贾小平  

成  员：翟建国  周林海  赵海亮  赵继红  耿俊梅  

赵  军  

领导小组下设办公室，翟建国兼任办公室主任。

附件2
学院首届评标专家库成员名单

一、计算机、信息、软件类 （15人）

周观民  王东霞  赵冬玲  刘书伦  王树森  李晓静  

周国征  田银磊  郜亚丽  许伟昶  刘文化  李  峰  

李成丰  杨  艳  聂永卫 

二、电子、电气、仪器仪表类（20人）

胡满红  秦国防  商冬青  任艳艳  陈永利  李虹飞  

郭继红  申玉霞  周鸿燕  杜新玲  马春玉  徐贵敏 

赵  佩  张晓杰  崔宗超  李春光  张庆胜  薛协召  

常小明  张新军  

三、机电设备类 （10人）

耿俊梅  赵  军  雷  勇  丁  刚  高清冉  孙海燕 

姚亚平  李秀副  张学明  陈  英

四、医疗设备及器械类（10人）

周卫东  冯仁梅  张素萍  李维山  马  琳  樊东升 

郑  伟  陈洁忠  徐志红  刘雪琴

五、体、音、美器材类（15人）

刘美杰  张有智  陈冬亮  李金钟  赵庆辉  杨春圃 

樊井旗  孔桂芬  翟  鑫  杨来定  康少华  王小林  

冯春喜  张  培  梅根成  

六、图书、教材类（10人）

邓碧侠  张玉琴  刘俊英  靳改花  谢会昌  王  明 

王亚琼  李东风  张晓丽  张水红  郝祥晖

七、经济、法律类 （12人）

王景山  李玲弟  晋红霞  燕利霞  段丽娜  邱三平  

周俐萍  张志萍  孙德营  张艳清  田小利  张红克

八、基建维修改造类（13人）

周林海  孙耀乾   赵永彪  杜玉成   赵海亮  张九强 

张献梅   党杨梅   朱晓丽（建工系）王济中   王  斌   

赵富军   卫  碰
九、家具、服务等类（15人）

姬小龙  李淑娟   姜小军  张端端   王锐利   聂小雪  

李明恩  杨法中   李会联  翟建国   刘国宣   赵  丰   

李艳军  党好收   孔小艳
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