附件4
重点检查阶段需提交的材料清单

	一、采购人提交材料清单

	序号
	材料目录
	原件
	份数
	备注说明

	1
	单位政府采购内部控制管理制度及财政部门备案记录
	
	
	提交《单位政府采购内部控制管理制度》、备案记录、备案相关处理意见等内容

	2
	岗位人员名单及相应的岗位权责清单
	
	
	包括但不限于办理、复核、审定、档案管理等内部岗位；预算、财务、资产、使用等业务机构；明确本单位相关部门与所属预算单位在政府采购管理、执行等方面的职责范围和权限划分的其他材料

	3
	政府采购专职人员名单及备案记录
	
	
	提交政府采购人员专职名单、备案记录、备案相关处理意见等内容

	4
	政府采购需求管理内部控制制度
	
	
	包括采购需求和采购实施计划的调查、确定、编制、审查等工作内容

	5
	政府采购政策功能落实制度
	
	
	包括2022年采购份额预留方案、广东省政府采购网公开2022年预留份额执行情况、中小企业支付账款管理机制、其他政策功能的管理机制

	6
	资金支付台账
	
	
	包括投标保证金收取和退还、履约保证金的收取和退还、合同款项的支付等情况

	7
	有关会计账册（提供电子版）
	
	
	包括银行支出明细账、零余额账户明细账、基本支出明细账、项目支出明细账、固定资产明细账等

	8
	采购项目预算内部审定资料
	
	
	包括对已批复的采购项目预算调整的审批材料等流程制度文件

	9
	部门预算政府采购预算表
	
	
	提交2022年部门预算政府采购预算表

	10
	部门采购意向公开数据
	
	
	提交2022年政府采购意向公开数据材料

	11
	在广东政府采购网-地方政府采购信息统计管理系统平台汇总上报政府采购相关信息数据的截图
	
	
	提交2022年每季度的政府采购相关信息数据在广东政府采购网-地方政府采购信息统计管理系统平台汇总上报情况

	12
	政府采购活动内部检查和业务指导报告
	
	
	提交2022年对本单位及所属单位政府采购活动组织的内部检查和业务指导，以及就相关问题完善情况向同级政府采购监管部门的报告

	13
	[bookmark: _GoBack]2022-2023年度政府采购项目自查清单（附件1）
	
	
	

	14
	采购人主体责任落实情况自评报告（附件2）
	
	
	包含落实政府采购政策等内容

	二、被抽查采购项目材料清单

	序号
	材料目录
	原件
	份数
	备注说明

	1
	预算额度测算的依据资料
	
	
	

	2
	财政部门出具的预算批复文件
	
	
	

	3
	政府采购立项表
	
	
	

	4
	采购意向公开网页截图
	
	
	

	5
	采购需求调查报告
	
	
	提交《采购需求管理办法》（财库〔2021〕22号）第十一条规定范围的项目采购需求调查报告

	6
	采购需求征求意见记录表
	
	
	包括向社会公众、相关供应商、专家、使用人等征求意见的记录及相关结果

	7
	确定采购需求与采购实施计划的编制文件
	
	
	委托第三方机构确定采购需求和编制采购实施计划的，需提交委托协议和采购人确认文件

	8
	采购需求与采购实施计划的一般性审查或重点审查文件
	
	
	

	9
	合同文本的法律顾问意见书
	
	
	提交《采购需求管理办法》（财库〔2021〕22号）第十一条规定范围的采购项目的合同文件审查法律意见书

	10
	采购监管部门对项目采购方式、进口产品的批复文件
	
	
	

	11
	委托代理协议
	
	
	

	12
	采购文件论证意见
	
	
	

	13
	采购人对采购文件的确认资料
	
	
	

	14
	采购文件
	
	
	

	15
	采购文件公告（附打印的网页）
	
	
	

	16
	采购文件发售/下载记录
	
	
	

	17
	澄清或修改公告网页截图
	
	
	

	18
	采购人代表授权函
	
	
	

	19
	开标和唱标记录表
	
	
	

	20
	评委签到表
	
	
	

	21
	评委对评标纪律承诺资料
	
	
	

	22
	评委个人打分表和评分汇总表
	
	
	

	23
	评审报告（附评审委员会意见）及接收记录
	
	
	提交评审报告签收记录、中标、成交结果通知书及相关的公告记录

	24
	全部评审过程资料（录音录像）
	
	
	

	25
	全部供应商投标文件（提供电子版）
	
	
	

	26
	采购人对评标结果的确认文件
	
	
	

	27
	中标（成交）结果公告（附打印的文件）
	
	
	

	28
	中标（成交通知书）通知书
	
	
	

	29
	政府采购合同及合同公告的网站截图
	
	
	

	30
	变更公告（附打印的网页）
	
	
	采购文件变更、采购结果变更等

	31
	询问、询问答复文件
	
	
	

	32
	质疑、质疑答复文件
	
	
	

	33
	投诉、投诉处理结果文件
	
	
	

	34
	投标保证金交纳、退还记录
	
	
	包括相关财务凭证、完整的台账清单

	35
	履约保证金交纳、退还记录
	
	
	包括相关财务凭证、完整的台账清单

	36
	履约验收方案及履约验收证明文件、情况说明等
	
	
	提交履约验收方案、履约验收小组名单、项目验收报告等

	37
	履约验收结果公告（附打印的网页）
	
	
	提交政府向社会公众提供的公共服务项目的验收公告

	38
	服务对象参与验收的记录、意见
	
	
	

	39
	合同款项支付记录
	
	
	包括相关财务凭证、完整的台账清单

	40
	采购项目功能目标的绩效评价文件
	
	
	

	41
	其他与采购过程、采购结果、质疑投诉有关的文件
	
	
	

	注：如没有政府采购项目活动资料，可向代理机构获取

	三、其他相关资料

	序号
	材料目录
	原件
	份数
	备注说明

	1
	除政府采购管理制度之外的其他内控制度
	
	
	包括档案管理制度等

	2
	受到责令整改/改正或行政处罚相关文书
	
	
	

	3
	档案管理台账、档案管理目录等
	
	
	

	4
	采购人认为需要补充的其他材料
	
	
	



说明：以上材料清单内容，并非必须全部具备。如没有，则根据实际情况据实提供。
