	华南师范大学
	流程编号：PM.02.02

	采购业务管理-采购实施
	生效日期：

	货物、服务竞争性谈判采购工作流程

	流程责任部门
	资产管理处物资采购科
	负责人（签认）
	
	时间
	

	相关责任部门
	
	负责人（签认）
	
	时间
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1.流程目标

阐述货物、服务竞争性谈判采购工作流程，确保规范采购行为，公开、公正、公平地开展货物、服务的采购工作。
2. 相关政策和制度

【AR01】《华南师范大学执行政府采购实施办法》
3.备注
招标后没有供应商投标或者没有合格的或者重新招标未能成立的；技术复杂或者性质特殊，不能确定详细规格或者具体要求的；采用招标所需时间不能满足用户紧急需要的；不能事先计算出价格总额的可采用竞争性谈判方式进行采购。
4.流程图
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5.流程描述
	编号
	流程

步骤
	责任

部门岗位
	流程

步骤描述
	输出

文档

	
	
	
	【C01】

华南师范大学制定了《华南师范大学执行政府采购实施办法》等采购管理制度，旨在规范采购行为，公开、公正、公平地开展采购工作。
流程开始。


	【EF01】

《华南师范大学执行政府采购实施办法》

	01
	拟定竞争性谈判需求材料（技术要求、商务要求等）
	用户单位经办人
	用户单位经办人根据实际情况拟定竞争性谈判需求文件，主要包括技术需求（如技术质量、技术标准等）和商务需求（主要包括资质要求、服务要求等）等内容，编制完毕提交资产管理处审核。

	【EF02】

《竞争性谈判需求》

	02
	审核需求
	资产管理处物资采购科经办人
	【C02】

资产管理处物资采购科经办人审核竞争性谈判需求，主要关注需求描述是否准确、完整，格式是否规范等，审核完毕出具意见。


	

	03
	审核需求
	资产管理处物资采购科科长
	【C03】

资产管理处物资采购科科长审核竞争性谈判需求，主要关注需求描述是否准确、完整，格式是否规范等，审核完毕出具意见。


	

	04
	组织抽取谈判代理
	资产管理处物资采购科科长
	资产管理处物资采购科科长抽取竞争性谈判代理机构。
	【EF03】

《抽取招标代理文档资料》

	05
	根据需求拟定竞争性谈判文件
	代理机构
	代理机构根据需求情况编制竞争性谈判文件，主要包括竞争性谈判时间、地点、程序、内容、相关要求等事项。

	【EF04】

《竞争性谈判文件》

	06
	确认
	用户单位经办人
	【C04】

用户单位经办人对竞争性谈判文件的格式及各项内容进行审核，审核无误后确认。

	

	07
	审核
	资产管理处物资采购科经办人
	【C05】

资产管理处物资采购科经办人对竞争性谈判文件的格式及各项内容进行审核，审核完毕出具审核意见。

	

	08
	审核
	资产管理处物资采购科科长
	【C06】

资产管理处物资采购科科长对竞争性谈判文件的格式及各项内容进行审核，审核完毕出具审核意见。

	

	09
	审核
	资产管理处分管处长
	【C07】

资产管理处分管处长对竞争性谈判文件的格式及各项内容进行审核，审核完毕出具审核意见。

	

	10
	上传备案表及用户需求
	资产管理处物资采购科科长
	【C08】

资产管理处物资采购科科长将审批通过的文件上传至教育厅进行备案。

	【EF05】

《竞争性谈判公告》

	11
	审核
	教育厅
	教育厅审核谈判文件，审核无误后批准。

	

	12
	发布竞争性谈判文件公告、组织开展竞争性谈判
	代理机构
	代理机构组织开展竞争性谈判工作。包括发布竞争性谈判信息、进行资质审核、收取竞争性谈判文件资料，并组织成立竞争性谈判小组等。


	

	13
	谈判
	谈判小组
	【C09】

谈判小组根据竞争性谈判文件要求与供应商谈判，并根据符合采购需求、质量和服务相等且报价最低的原则确定成交供应商。
在谈判中，谈判的任何一方不得透露与谈判有关的其他供应商的技术资料、价格和其他信息。

	【EF06】

《谈判记录》

	14
	发布谈判结果公示
	代理机构
	代理机构发布谈判结果公示文件。
转至“货物、服务类采购合同审签流程”。

	【EF07】

《谈判结果公示》

	15
	归档并移交资料
	代理机构
	代理机构将竞争性谈判涉及的相关资料进行分类整理后移交至学校资产管理处。

	

	16
	接收资料并归档
	资产管理处物资采购科经办人
	【C10】

资产管理处物资采购科经办人将资料进行归档保存。
	

	流程结束。


6.风险控制矩阵
	目标编号
	控制目标
	风险
编号
	风险描述
	风险属性
	控制措施编号
	控制措施
	控制属性
	责任部门及岗位
	实施
证据

	
	
	
	
	发生可能性
	影响
程度
	等 级
	
	
	控制方式
	控制
类型
	控制频率
	
	

	T01
	建立健全相关制度，以加强竞争性谈判采购管理，规范采购行为。
	R01
	未建立相关制度或制度不完善，可能导致竞争性谈判采购管理工作无章可循、无据可依，影响采购管理的规范性。
	2
	2
	低
	C01
	华南师范大学制定了《华南师范大学执行政府采购实施办法》等采购管理制度，旨在规范采购行为，公开、公正、公平地开展采购工作。

流程开始。

	人工
	事前
	随时
	N/A
	《华南师范大学执行政府采购实施办法》

	T02
	确保竞争性谈判文件内容的完整性、合理性、公平性。
	R02
	未经审核，或审核不当，可能导致竞争性谈判文件内容存在错漏、条件要求不合理、需求有倾向性条款等。
	2
	3
	中
	C02
	资产管理处物资采购科经办人审核竞争性谈判需求，主要关注需求描述是否准确、完整，格式是否规范等，审核完毕出具意见。

	人工
	事中
	随时
	资产管理处物资采购科经办人
	《竞争性谈判需求》

	
	
	
	
	2
	2
	低
	C03
	资产管理处物资采购科科长审核竞争性谈判需求，主要关注需求描述是否准确、完整，格式是否规范等，审核完毕出具意见。

	人工
	事中
	随时
	资产管理处物资采购科科长
	《竞争性谈判需求》

	
	
	
	
	
	
	
	C04
	用户单位经办人对竞争性谈判文件的格式及各项内容进行审核，审核无误后确认。

	人工
	事中
	随时
	用户单位经办人
	《竞争性谈判文件》

	
	
	
	
	
	
	
	C05
	资产管理处物资采购科经办人对竞争性谈判文件的格式及各项内容进行审核，审核完毕出具审核意见。

	人工
	事中
	随时
	资产管理处物资采购科经办人
	《竞争性谈判文件》

	
	
	
	
	
	
	
	C06
	资产管理处物资采购科科长对竞争性谈判文件的格式及各项内容进行审核，审核完毕出具审核意见。

	人工
	事中
	随时
	资产管理处物资采购科科长
	《竞争性谈判文件》

	
	
	
	
	
	
	
	C07
	资产管理处分管处长对竞争性谈判文件的格式及各项内容进行审核，审核完毕出具审核意见。

	人工
	事中
	随时
	资产管理处分管处长
	《竞争性谈判文件》

	T03
	竞争性谈判过程规范，谈判结果客观、公正。
	R03
	竞争性谈判过程违规，可能导致舞弊情况发生。
	2
	3
	中
	C08
	资产管理处物资采购科科长将审批通过的文件上传至教育厅进行备案。

	人工
	事中
	随时
	资产管理处物资采购科科长
	《竞争性谈判公告》

	
	
	
	
	
	
	
	C09
	谈判小组根据竞争性谈判文件要求与供应商谈判，并根据符合采购需求、质量和服务相等且报价最低的原则确定成交供应商。

在谈判中，谈判的任何一方不得透露与谈判有关的其他供应商的技术资料、价格和其他信息。

	人工
	事中
	随时
	谈判小组
	《谈判记录》

	T04
	竞争性谈判过程资料得以妥善保存。
	R04
	相关文档未经过恰当归档，归档不及时、不全面、不规范、重要资料遗失等。
	2
	2
	低
	C10
	资产管理处物资采购科经办人将资料进行归档保存。
	人工
	事后
	随时
	资产管理处物资采购科经办人
	N/A


8
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