	北京交通大学仪器设备邀请招标采购流程

	 

	 

	 

	  
邀请招标适用于拟购货物具有特殊性，只能从有限的供应商处采购，或公开招标费用占用采购金额比例过大的情况
	1.确定邀请供应商


邀请招标前采购人员负责编写招标文件，其中用户负责技术部分，采购人员负责商务部分。由用户和实验室与设备管理处从符合相应资格的供应商中，选择三家以上资质优秀的供应商作为邀请对象。将招标文件及拟邀请参加投标供应商（不少于三家）名单报主管处长批准。
	2.投标邀请


主管处长批准招标文件所载内容及被邀请请投标供应商名单后，采购人员按名单向供应商发出投标邀请书。被邀请供应商按邀请书内规定时间、地点领取招标文件。
	3.评标小组组成


评标工作由实验室与设备管理处组织，具体评标事务由评标小组负责。评标小组由外请专家、用户单位、计财处和实验室与设备管理处等相关人员组成，成员数应在5人以上（单数），其中技术、经济等方面专家不得少于成员总数的三分之二。评标专家名单需报主管处长批准。
	4.开标


按招标文件规定的时间、地点在监察或审计人员的监督下进行开标工作，投标人对投标文件的密封情况检查无误后，由工作人员当众拆封，就投标人名称、价格等内容进行唱标。开标过程要有专人负责记录，并要求投标人、监标人签字确认。
	5.评标


评标工作应在监察或审计人员监督下进行（不参与投票），具体事务由评标小组负责。评标小组依照招标文件载明的评标方法分别对投标文件在商务、技术、价格等方面综合分析，经充分评审、讨论后，由专家独立进行打分。得分排名第一的投标人为推荐预中标人。评标小组负责撰写评标意见和评标报告，并且每位专家要签字确认。
	6.发出中标通知书


实验室与设备管理处须组织对预中标单位进行实地考察，核实其资质情况并向主管处长汇报。在招标结果确认后，采购人员按要求向中标人发出中标通知书。并将结果通知所有被邀请的未成交供应商。
	7.合同签订


中标人持中标通知书到实验室与设备管理处签订合同。合同内容须按照招标、投标文件的内容进行审核，用户负责合同技术条款部分的审核确认；采购小组负责合同商务条款部分的审核确认；合同内容在技术、商务审核无误后，报请主管处长签字批准，并加盖学校合同专用章。合同签订后按项目管理方式由采购人员负责合同执行。
	8.设备到货验收


设备到货后，按要求及时组织验收工作。验收前从实验室与设备管理处网页下载设备验收单或验收报告并如实填写。对验收中发现的问题及时与实验室与设备管理处联系解决。
	9.设备建帐


详见仪器设备建帐流程。



