
山东航空学院集中采购项目操作流程
为进一步规范招标、采购程序，确保招标、采购项目公开、公平、公正及按时、高效的完成，特将公开（邀请）招标、竞争性谈判、询价采购、单一来源采购的采购流程及所需时间公告如下：
一、公开（邀请）招标项目（约需38-44个工作日）
1、正式受理招标采购申请-----1个工作日（申请资料提交齐全之日为正式受理之日）；
2、国有资产管理处审核项目承办单位的申请材料，确定采购方式-----1-3个工作日；

3、项目承办单位拟定招标公告、招标文件-----2-5个工作日；

4、校内相关部门对招标公告、招标文件进行审核、会签-----5个工作日；

5、项目承办单位根据会签意见对招标公告、招标文件进行修改------1-2个工作日；

6、国有资产管理处在规定网站上发布招标公告（邀请招标仅对相关供应商发布邀请函）、项目承办单位发售招标文件，组织供应商报名，到开标之日------不得少于20个日历天；

7、开标、评标、定标-----1个工作日；

8、中标公示-----3个工作日；
9、如需对中标、中选单位考察-----3个工作日；

10、公示无异议，发放中标通知书-----1个工作日。

二、竞争性谈判采购项目（约需25-34个工作日）

1、正式受理采购申请-----1个工作日；

2、国有资产管理处审核项目承办单位的申请材料，确定采购方式-----1-3个工作日（申请资料提交齐全之日为正式受理之日）；

3、项目承办单位拟定招标公告、招标文件-----2-5个工作日；

4、校内相关部门对招标公告、招标文件进行审核会签-----5个工作日；

5、项目承办单位根据会签意见对招标公告、招标文件进行修改------1-2个工作日；

6、国有资产管理处发布采购公告、项目承办单位发售招标文件，组织供应商报名，到开标之日------不得少于7个工作日（自谈判文件发出之日起至参加谈判供应商递交报价文件截止之日止，一般项目不得少于7个工作日，大型或技术复杂项目不得少于10个工作日）；

7、谈判-----1个工作日；

8、中选公示-----3个工作日；
9、如需对中标、中选单位考察-----3个工作日；

10、公示无异议，发放中标通知书-----1个工作日。

三、询价采购项目（约需15-21个工作日）
1、正式受理采购申请-----1个工作日（申请资料提交齐全之日为正式受理之日）；

2、国有资产管理处审核项目承办单位的申请材料，确定采购方式-----1-3个工作日；

3、项目承办单位拟定询价公告、询价文件-----2-5个工作日；

4、校内相关部门对询价公告、询价文件进行审核会签-----5个工作日；

5、项目承办单位根据会签意见对询价公告、询价文件进行修改------1-2个工作日；

6、国有资产管理处发布询价公告、项目承办单位发售询价文件，组织供应商报价 ------不得少于3个工作日（从询价采购文件或询价函发出之日至规定的报价截止之日）；

7、组织询价小组进行评审------1个工作日；

8、发放中选通知书-----1个工作日。

四、单一来源采购项目（约需7-13个工作日）

1、正式受理采购申请-----1个工作日（申请资料提交齐全之日为正式受理之日）；

2、对项目承办单位提报单一来源采购项目市场考察、调研、论证报告进行确认-----2-5个工作日；

3、报学校招标投标工作领导小组审批-----2-5个工作日；
4、组织单一来源谈判-----1个工作日；

5、发放中选通知书-----1个工作日。
五、公开（邀请）招标、竞争性谈判、询价项目正式受理申请之前，项目承办单位需要提供以下资料：

（1）采购内容；

（2）供应商资质要求；

（3）项目要求（包括商务及技术要求、样品要求、付款方式等）；

（4）合同主要条款；

（5）计划财务处资金落实意见；

（6）采购项目市场考察及预算分析报告。

单一来源采购项目正式受理申请之前，项目承办单位需要提供以下资料：

（1）采购内容；

（2）单一来源采购市场考察、调研、论证报告；

（3）项目要求（包括商务及技术要求、样品要求、付款方式等）；

（4）合同主要条款；

（5）计划财务处资金落实意见；
（6）采购项目市场考察及预算分析报告
请项目承办单位依据上述采购方式所需时间，按采购类型提前上报采购及招标申请，以便于国有资产管理处有充分的时间做好招标、采购的各项准备工作。
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