
宿州市市级电子化政府采购工作流程说明

    一、政府集中采购项目申报、采购及备案工作流程

步骤一：采购人按年初预算在“财政一体化信息系统”（简称“财政内网”）申报政府采购计划，市财政局有关科室对政府采购计划进行审核和监督执行。

（1）采购人登录“宿州市政府采购网”（Http://www.szzfcg.gov.cn）“下载中心”下载《宿州市政府采购项目申报表》、《法定代表人授权书》、《政府采购委托书》（简称“一表两书”），并如实、完整填报各项内容；

（2）根据采购人申请，市财政局有关业务科室将采购预算指标下达到财政内网的政府采购管理模块，并在采购人填报的《宿州市政府采购项目申报表》的“业务科室意见”栏签署意见并加盖科室章，以确认采购资金落实；若采购人使用单位自有资金采购的，应先将采购资金转入采购资金专户（开户行：宿州市农行城中支行，户名：宿州市财政局专项资金专户，账号：120001040012737）；

（3）采购人财务经办人员在财政内网的政府采购管理模块填报政府采购计划：编辑→新增→采购项目信息（＊号部分必填）→来源资金信息“本次使用金额”→增加品目→采购品目信息（填报应准确完整，与招标需求清单一致）→保存；

（4）采购人财务负责人登录财政内网审核政府采购电子计划，并确认提交；

（5）市财政局有关业务科审核采购人提交的政府采购电子计划；

步骤二：采购人与市财政局有关业务科确认政府采购电子计划已经审核通过，再将《宿州市政府采购项目申报表》、《法定代表人授权书》、《政府采购委托书》提交市财政局政府采购科（以下简称采购科）审核签章，采购科同时对政府采购电子计划进行终审并下达政府采购电子任务书至市公共资源交易管理局；

步骤三：政府采购电子任务书下达5个工作日之内，采购人将“一表两书”、采购需求明细清单（纸质版和电子版）提交给市公共资源交易管理局招标采购管理科；

步骤四：市公共资源交易管理局根据有关规定组织采购活动，采购人、供应商及见证方（市公共资源交易管理局）签署政府采购合同；

步骤五：合同签订后5个工作日之内，市公共资源交易管理局项目负责人将纸质备案材料（包括合同原件和签字盖章的项目移交表）送至采购科备案，同时将电子合同备案信息上传至“项目采购交易系统”，采购科对纸质备案材料和电子备案材料进行终审，如有不合规合同或无效合同，则退回重新办理。

    二、政府集中采购项目验收及付款工作流程

步骤一：采购人至市公共资源交易管理局招标采购管理科领取“宿州市政府采购项目验收单”（1式4联），并严格按照验收单填写要求完整、如实填写验收单。（1）采购人在“采购人验收意见”栏填写验收意见时，务必写明“同意按合同约定付款***元”（大小写填写完整）；（2）预付款时，采购人应在“采购人验收意见”栏如实填写有关内容；（3）采购人验收小组、专业人员或第三方验收机构参与验收的，验收书应作为附件；（4）分期付款项目在每次付款时都应填写验收单；

步骤二：采购人将验收单、发票复印件（同时提供原件备核验）报送至采购科，采购科及分管领导审核有关材料并根据采购人验收意见签署付款意见；

步骤三：采购人在3个工作日之后电话咨询（报采购合同标号）采购科付款意见是否签署完毕，如果签署完毕，应前来领取3-4联（采购人及供应商各1联）；

步骤四：采购人根据签署付款意见的验收单在财政内网“政府采购管理”模块（当年项目）或“直接支付”模块（往年项目）提交“政府采购支付申请”；

步骤五：采购科审核政府采购支付申请，市财政局国库支付中心受理岗审核政府采购支付申请。

宿州市政府采购网：Http://www.szzfcg.gov.cn

市财政局地址：宿州市淮河路556号

市财政局政府采购科电话：0557-3905932

市公共资源交易管理局地址：宿州市银河一路559号市建委二楼

市公共资源交易管理局招标采购管理科电话：0557-3032553
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