附件2：
汕尾市政府采购项目采购人主体责任
[bookmark: _GoBack]相关工作内容及工作流程

 根据《中华人民共和国政府采购法》（2014年修订）和实施条例及财政部有关政府采购管理办法等规定，采购人主体责任，应做好以下各项工作：
一、采购人编制年初政府采购预算。
二、采购人办理年度采购项目意向公开（可以单个项目、或批量项目采购意向公开）。
三、采购人在广东政府采购云平台系统，录入经财政部门批复下达的当年政府采购资金预算计划或临时同意增加的采购预算。
四、采购项目实施前，采购人履行单位内部控制制度规定程序，对重大采购项目、采购进口产品或服务项目、达到公开招标数额的项目需变更采购方式等应履行“三重一大”议程。
五、采购人执行采购计划时，应将执行的采购项目按不同采购品目，相关采购信息和采购项目资金预算等按要求录入采购管理系统，同时应将相关资料（PDF文件）在“广东政府采购智慧云平台系统”上传备案并做好以下工作：
1、采购资金来源证明资料。（1）属于采用年初采购预算资金的，本级财政下达预算批复或专项资金文件或其他经费来源的资金承诺证明；（2）属于非年初采购预算项目，应提供资金落实承诺书（由采购单位向市财政局资金管理业务科和预算科申请批准落实项目采购资金并同意调增当年采购项目预算证明）（备注：“广东政府采购智慧云平台系统”与“数字财政”未实现闭环管理前）；
2、采购货物、服务类品目，预算金额超过50万元以上的，应上传经单位采购小组市场询价的项目采购市场价格调查（预算）表；
3、采购工程类项目，50万元（含本数）以上应上传经市财政局政府投资评审中心审核确认的工程采购预算造价审定书，50万元以下提供第三方中介机构工程造价预算造价审定书；
4、采购项目的采购需求书，2021年7月1日起，按财政部《关于印发〈政府采购需求管理办法〉的通知》（财库〔2021〕22号）规定执行】；
5、若属于进口产品，未实行主管部门进口产品清单制单位，应上传市财政局批复的同意采购进口产品的批准文件；
6、达到公开招标的采购项目，采用非公开招标方式采购的，应上传市财政局批复同意的采用非公开招标方式采购的批准文件。
六、市财政局政府采购监管部门与有关监督部门，可以通过广东政府采购智慧云平台系统调取查阅采购项目；事中监管可根据系统智慧预警功能和人工排查各采购项目上传的资料等办法，对资料不齐或不规范资料进行跟踪检查、取证；采购人计划备案过程中，可根据系统提示，及时做好补充资料更正处理；监管部门事后也可以从系统中调取相关备案资料进行齐全、合法、合规性等审核或检查。
七、采购人对采购项目开标评标中、后期相关工作：
1、属于委托代理机构采购项目，采购人应首先办理项目委托采购手续；
2、应当依法依规办理采购项目中标确认手续。确认采购项目中标人后，同时，应将中标信息、签订采购合同基本内容，按要求及时分别在“广东政府采购智慧云平台系统”进行公告（注：可以委托代理机构办理事项）；
3、采购人应当组织项目验收。采购项目实施完成后，应成立项目验收小组，按有关规定进行验收，主要依据项目招标文件采购需求、采购合同约定内容，对中标人数量、规格、质量、工期等履约情况进行验收，并出具验收报告（验收小组成员签名）与相关资料一并存档；同时，对通过验收的采购项目，应及时办理支付采购资金和财产入账管理；
4、项目采购合同签订后（含保密采购项目数据），每季度应在广东政府采购智慧云平台“财政部地方政府采购信息统计管理系统”完成采购项目数据统计上报工作；
八、采购项目产生供应商质疑事项时，采购人应认真受理供应商质疑事项并在规定时间内对质疑事项，依法依规逐一做好书面答复。
九、采购项目发生供应商投诉事项时，采购人应积极配合财政监管部门调查工作，提供采购项目的有关资料，做好投诉事项的处理工作。
十、采购人严格按《中华人民共和国政府采购法》四十二条规定，做好采购档案保管工作，采购档案保存不低于十五年。采购文件包括：采购活动记录、项目采购预算、招标文件、评标标准、专家论证（评估）报告、定标文件、合同文本、验收报告、质疑答复、投诉处理决定及其他文件、资料。



