
大连理工大学分散采购自行组织采购记录（工程）
采购单位/部门（公章）：
	项目名称
	

	经费来源
	
	经费账号
	

	预算金额
	万元
	经办人
	（在职教职工）

	谈判时间
	年  月  日  时  分——    年  月  日  时  分

	谈判地点
	

	谈判成员
	（参与谈判成员为学校在职教职工，人数不少于2人）

	记录人
	
	监审人
	（此项目没有可不填写）

	采购记录：

一、项目概况及采购范围
项目基本概况，采购范围、工期等情况，另附发给供应商的技术需求（含图纸）、答疑函、报价清单。
二、前期邀请、咨询供应商情况：

1、供应商1名称、联系人、联系电话，工期和报价（报价没有可不填写）。
2、供应商2名称、联系人、联系电话，工期和报价（报价没有可不填写）。
3、供应商3名称、联系人、联系电话，工期和报价（报价没有可不填写）。

......

3、 谈判过程：

（一）参与谈判供应商信息：
1、供应商名称：    ；法人：    ；授权委托人：    ；公司注册地址：        ；响应报价：￥       （人民币大写：XXX圆整）；工期：   天，资质：      ，项目负责人      。
2、供应商名称：    ；法人：    ；授权委托人：    ；公司注册地址：        ；响应报价：￥       （人民币大写：XXX圆整）；工期：   天，资质：      ，项目负责人    。
3、供应商名称：    ；法人：    ；授权委托人：    ；公司注册地址：        ；响应报价：￥       （人民币大写：XXX圆整）；工期：   天，资质：      ，项目负责人      。

（二）谈判过程中明确事项

1、付款方式
2、澄清和承诺（此项目没有可不填）

3、......
（三）成交依据
成交依据说明
4、 成交供应商信息

供应商名称：    ；响应报价：￥       （人民币大写：XXX圆整）；工期：   天。


谈判成员签字:
监审签字（如有）: 
经费负责人声明：我知悉上述内容并对其真实性负责。（请抄写在下方空白处）
经费负责人签字：
注：连同采购记录一同上传的附件：

1、 前期发给供应商的技术需求（含图纸）、答疑函、报价清单（加盖经费主管部门公章）。
2、 最终响应报价清单（加盖企业公章）；

3、 供应商承诺及澄清（如有）

4、 招标代理委托单（如有）
                                                        制表时间：2017年3月

《大连理工大学分散采购自行组织采购记录（工程）》填表说明
一、工程采购形式凡属于《大连理工大学采购管理办法》、《大连理工大学分散采购管理实施细则》确定的分散采购。经费负责人（或经费主管单位）在自行组织采购过程中须如实填写表格中的内容，除“监审人和前期咨询供应商报价”可不填写外，其他内容须逐项认真填写。此表格将作为备案管理的重要材料。
二、分散采购是指未纳入集中采购目录或未达到集中采购细则规定的集中采购限额标准（工程集中采购限额标准：单项或批量预算金额达到六十万元的工程项目）的采购项目。
注：1、使用财政拨款资金的采购，经费负责人必须在采购活动开始前编制完整的采购计划报采购项目主管部门。采购项目主管部门会同采购与招标管理办公室和财务部门审核采购计划，确定采购组织方式。属于分散采购的工程，可由经费负责人（或经费主管单位）组织实施分散采购。
2、基本建设项目不受金额限制，全部纳入集中采购。
三、工程分散采购供应商应该在通过校内工程分散采购供应商入库资格预审，并完成校内供应商库网上注册的供应商中选取。
四、
本表中采购预算为满足采购需求且与市场实际相匹配的预算金额。经费负责人对预算金额负全责。

五、
自行组织不限采购形式，经费负责人可以参照政府采购的六种采购形式进行采购，也可以在不违反有关法律法规的前提下自行决定采购形式。如采取谈判形式，按照《财政部关于加强政府采购活动内部控制管理的指导意见》（财库〔2016〕99号）规定，谈判成员应不少于2人，充分发挥互相监督作用。也可邀请二级监督执纪部门参加谈判。

六、
采购项目概况及采购范围应写明项目基本概况，采购范围、工期等情况，另附发给供应商的技术需求（含图纸）、答疑函、报价清单。前期邀请、咨询供应商时，如果在短时间内无法报出价格，可在谈判时写明供应商响应报价。
七、
采购人应将项目前期询价供应商、参加谈判供应商信息以及谈判过程及成交依据填写清楚。为充分发挥市场竞争优势，给入围供应商均等参与的机会。对于三十万元以上的工程项目，经费负责人（或经费主管单位）需在供应商库中按照工程资质选取不少三家供应商参与谈判响应。
八、
安排专人做好谈判记录工作。谈判过程中如有双方认为有必要明确的内容，请在此处记录清楚。一定要写清成交原则或成交供应商确定的理由。

九、
确定成交供应商后，应将供应商信息及合同要件填写清楚。

十、
经费负责人无论是否参加谈判，均应抄写声明并签署姓名，对采购项目真实性负责。

十一、
此记录及其附件与分散采购合同一并备案，请将电子版上传至采购管理信息系统中。

十二、
表格内红色字体为填写提示，填写时请自行删除。上述所列未尽事宜，由采购与招标管理办公室负责解释。

联系电话：0411-39980955、39980952（工程招标科）；
E-mail：cgzb@dlut.edu.cn。
采购与招标管理办公室

                                                  2017年3月
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