综合管理部采购管理监督检查计划
1、 目的
加强采购管理，规范采购工作，完善采购档案，保障创新院采购活动合规合法有序进行。
2、 检查依据
《榆林中科洁净能源创新研究院采购管理办法（试行）》（榆院发〔2023〕32号）
《榆林中科洁净能源创新研究院零星工程项目管理办法（试行）》（榆院发〔2024〕8号）
《榆林中科洁净能源创新研究院科研仪器设备管理规定（试行）》（榆院发〔2024〕9号）
《榆林中科洁净能源创新研究院通用办公设备和办公家具管理规定（试行）》（榆院发〔2024〕10号）
3、 检查范围及内容
1. 此次采购检查范围为2022年至今的所有采购项目。
2. 采购流程合规性检查。重点检查采购过程是否严格执行采购管理相关制度，包括是否履行审批手续、询比价是否充分、是否存在拆分合同规避审批及政府采购、采购验收过程是否规范等；
3. 采购资料完整性检查。重点检查采购过程产生的记录是否完整保存，需归档资料是否及时归档，包括：采购审批记录、询比价记录、合同审查记录、政府采购相关资料、验收记录等。
4. 其他采购相关事项。包括：合同文本的规范性、供应商资质、采购成本控制、特种设备、易制毒、易制爆化学品是否履行审批备案等。
5. 检查内容详见附件：采购管理基本要求。
4、 监督检查方式
综合管理部会同党政办公室对各部门、研究单元的采购项目进行抽查，对抽查到的采购项目通过查阅记录、现场询问等方式进行检查。
5、 监督检查安排
1. 自查阶段（5月15日前）
各部门及研究单元对本部门已完成采购项目进行自查。
2. 检查阶段（5月30日前）
综合管理部联合党政办公室对各部门及研究单元已完成采购项目进行抽查。
3. 整改复查阶段（6月10日前）
综合管理部将检查中发现的问题通知接受检查部门，相关部门组织整改，整改完成后，综合管理部会同党政办公室进行复查。


附：采购管理基本要求
1、 严格执行询价比价流程
采购活动必须有三家及三家以上供应商真实有效的报价，严禁单位负责人为同一人或者存在控股、管理关系的不同单位提供同一采购项目的投标报价；采购金额≥10万元的采购项目需提供二次报价（不限于纸质版，但需在评审报告中详细描述并提供截图等证明材料），在权衡质量、价格、交货时间、售后服务、资信等因素的基础上进行综合评估并确定成交供应商。
2、 严格执行采购预算金额≥10万元采购项目履行政府采购手续（采购备案）
· 10万元≤货物、服务采购金额＜30万元及10万元≤工程采购金额＜60万元的项目，政府采购备案后执行采购流程；
· 货物、服务采购项目金额≥30万元及工程采购项目金额≥60万元，钉钉采购审批（上传价格依据及经费依据）完成后进行政府采购意向公开（30日），再执行政府采购相关流程，具体流程根据项目进展情况实时对接。
2、 自行采购合同资料要求
1、采购金额＜1万元的采购项目，检查组内审批记录、到货验收记录等。
2、1万元≤采购金额＜10万元的采购项目，资料清单：
· 三方报价单
· 立项申请表（工程项目需要）
· 自行采购评审报告表
· 合同审查（钉钉可查询采购审批记录即可）
· 双方签字盖章合同
· 验收资料  
· 其他相关资料
3、10万元≤货物、服务采购金额＜30万元，资料清单：
· 榆林市市级政府采购项目实施表
· 采购申请函
· 三方报价单（两轮报价，若纸质版为一轮报价，其他报价方式需在自行采购评审报告中详细描述并提供截图等证明材料）
· 自行采购评审报告表
· 合同审查（钉钉可查询采购审批记录即可）
· 双方签字盖章合同
· 验收资料
· 其他相关资料
4、10万元≤工程采购金额＜60万元，资料清单：
· 榆林市市级政府采购项目实施表
· 采购申请函
· 立项申请表（工程项目需要）
· 三方造价单（两轮报价，若纸质版为一轮报价，其他报价方式需在自行采购评审报告中详细描述并提供截图等证明材料）
· 自行采购评审报告表
· 合同审查（钉钉可查询采购审批记录即可）
· 双方签字盖章合同
· 施工单位资质及法人身份证
根据项目情况，需要留存的其他资料：
· 审核报告
· 工程验收单
· 竣工图
· 施工组织设计
· 现场安全文明施工方案
· 现场临时用电施工方案
· [bookmark: _GoBack]施工方案
· 施工档案
· 验收资料
· 竣工结算总价
· 钢结构专项施工方案（若有）
· 其他相关资料
3、 政府采购合同资料要求
1、陕西省政府采购限额标准以上的采购项目（货物、服务≥30万元，工程≥60万元），资料清单：
· 榆林市市级政府采购项目实施表
· 采购申请函
· 不专门面向中小企业采购的情况说明（不专门面向小微企业采购的情况说明）
· 采购需求清单
· 采购审批表（钉钉可查询采购审批记录即可）
· 价格依据（调研报告/调研厂家报价/招标最高限价资料）
· 政府采购委托代理协议书
· 招标报备表
· 中标通知书
· 合同审查表（钉钉可查询采购审批记录即可）
· 双方签字盖章合同
· 招投标文件（纸质版或电子版）
· 资料汇编（含光盘）
· 验收资料
· 其他相关资料（用户手册，光盘等）
2、自筹资金政府采购项目（货物、服务≥30万元，工程≥60万元），资料清单：
· 自筹资金承诺函
· 会议纪要
· 价格依据（调研报告/调研厂家报价/招标最高限价资料）
· 采购审批表（钉钉可查询采购审批记录即可）
· 委托代理协议
· 招标备案表
· 中标通知书
· 合同审查表（钉钉可查询采购审批记录即可）
· 双方签字盖章合同
· 招投标文件（纸质版或电子版）
· 资料汇编（含光盘）
· 验收资料
· 其他相关资料（用户手册，光盘等）
