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通    知  

校内各部门： 

根据学校 2022 年第 11 次校长办公会的要求，国资处结

合我校近几年招标工作的实际情况和校内各部门对学校的

招标采购工作提出的合理化建议，形成了《进一步规范学校

招标采购工作管理实施意见》，并经校长办公会研究通过，

现印发给你们，请遵照执行。 

 

 

 

国资处 

2023 年 2 月 23 日 

 

 

 

桐 城 师 范 高 等 专 科 学 校 
国 有 资 产 管 理 处 



进一步规范学校招标采购工作管理 

实施意见 
 

根据学校工作的实际情况，为进一步规范我校招标采购

工作，维护学校利益，确保学校招标采购工作公平、公正、

公开。特提出如下实施意见： 

一、项目招标采购前的工作流程 

1.合理规划建设项目，科学组建项目小组。各处室、系

部，应从保障教育教学、日常工作等角度出发，结合实际，

合理规划建设项目。对于当年度拟申报的建设项目作出合理

安排，明确项目建设的优先级。项目建设部门即为项目责任

部门。项目必须落实至二级机构，项目负责人必须由二级机

构部门负责人担任，项目技术负责人必须是具有中级及以上

技术职称的在职在编人员，必须具有相关的专业知识和能力。

项目技术负责人可以是本部门人员，也可以是其他部门具有

专业能力与项目建设经验的人员，可以不止一人。组建项目

小组时，特别是技术专业性强、资金投入较大的项目，应提

前明确项目验收小组成员，保证验收小组成员全程参与、了

解项目。   

2.规范项目立项申报流程。项目立项审批前，项目责任

部门应完成项目调研及项目论证工作，精准项目预算。提交

预算时，需附初步的项目建设方案，内容包含但不限于项目

建设内容与建设意义、拟采购的设备清单或服务需求、拟采

用的定标原则等。若项目预算超过当年度市县级单位货物、



服务、工程类项目分散采购限额标准的，需另附项目意向公

告内容。 

3.科学制定项目方案。在制定项目方案时，各项目小组

可参考其他兄弟院校同类项目的成功案例以及有参与意向

的潜在供应商们所提供的方案。各项目小组通过小组内的讨

论形式确定项目方案，并留有会议记录。记录内容包含但不

限于参考项目名称、潜在供应商名称、各方案的比较过程与

方案的制定、修改过程直至定稿等内容。项目小组在制定评

分标准时，应结合项目的建设内容及学校实际情况合理把控

主观与客观性评分的区分度。 

4.完善项目会审制度。坚持贯彻落实项目会审制度，加

快推进项目进程，技术要求较高、资金投入较大的项目，可

邀请校外专家参与项目会审和论证；监察审计处全程监督项

目相关工作，图文信息中心全程参与学校信息化校园项目建

设的相关工作。 

5.项目方案的递交。各项目责任部门，应在项目方案定

稿后及时将相关材料递交至国资处，由国资处审定并出具资

料交接定案表（后附）。递交的资料应包含：1.桐城师专招

标采购项目申报表；2.项目小组在制定项目方案时的会议记

录；3.项目建设方案定稿。 

6.项目方案的最终确定（政府集中采购项目）。各项目方

案递交后，由国资处将相关材料递交至桐城市公共资源交易

中心，若桐城市公共资源交易中心对于提交的项目作出了相

关建议，国资处应及时将建议反馈给各项目责任部门。在各



项目责任部门确认后，将定稿的招标文件加盖责任部门公章

纸质版递交至国资处，确认发布采购文件。 

二、项目招标采购中的工作流程。 

1. 采购文件发布期间收到质疑时的工作流程。 

（1）国资处应在项目招标代理通知收到项目质疑的第

一时间，将项目质疑函纸质稿递交至项目小组并做好交接记

录。 

（2）项目小组应逐条分析，分析其质疑内容是否客观、

真实，是否有明确的法律依据。如没有，可以认定为质疑不

成立，回复不予修改。如质疑内容客观存在，项目小组应及

时回复，并附上修改意见及相关证明材料。 

（3）项目小组应在收到质疑函后的第二天，将回复函

纸质稿（加盖部门公章）递交至国资处并有国资处做好交接

记录，国资处应第一时间将回复函交由项目招标代理，及时

回复。 

2.中标候选人公示期内收到质疑投诉时的工作流程 

（1）国资处应在项目招标代理通知收到项目质疑的第

一时间，将项目质疑函纸质稿递交至项目小组并做好交接记

录。 

（2）项目小组应结合中标供应商的投标文件与质疑函

内容逐条分析，分析其质疑内容是否客观、真实，是否有明

确的法律依据。必要时可告知国资处，由国资处通知项目招

标代理要求评标委员会对于质疑内容提出回复建议。根据评

标委员会的回复建议并结合项目实际出具质疑回复函并递



交至国资处并有国资处做好交接记录，国资处应第一时间将

回复函交由项目招标代理，及时回复。 

三、项目完成招标采购工作后的工作流程。 

1.监察审计处和国资处加强项目实施过程中的跟进和

监督，以保证项目的完成质量。 

2.应做好与项目实际使用部门和资产管理部门的沟通

工作。确保资产管理员合理分类资产，精准资产价值。资产

管理实行“谁使用，谁管理，谁负责”的原则。 

3.规范项目档案资料的收集整理。做到事事有迹可循，

有档可查。尽快推进、落实校文献档案数字化工作。 


