附件1

2023年贷款项目设备购置相关工作操作指南
为加快实施2023年设备购置工作，国资处和采购中心结合以往工作中出现的问题对设备购置工作进行了梳理，整理形成操作指南供给大家参考。
一、计划申请
各单位提交湖南科技大学政府采购计划申请表（附件2）、湖南科技大学采购需求技术文件（货物）（附件3）和湖南科技大学货物采购市场情况调研表（附件4）。纸质文档经单位主要领导签字盖章后交采购与招投标管理中心（立德楼206室），电子档按照文件夹命名格式：二级单位+经办人姓名及电话，发送至采购中心邮箱40888091@qq.com。采购中心统一汇总请相关职能部门会签。
二、招标采购
1.采购中心统筹安排招标。非电子卖场招标项目，请各单位确认招标文件内容无误后提交湖南科技大学政府采购项目采购文件送审表（附件5）。
2.进口设备必须填报《政府采购进口产品申请表》、《政府采购进口产品所属行业主管部门意见》、《政府采购进口产品专家论证意见》、《进口货物技术说明对比表》经教育厅、财政厅审批后方可实施采购。
三、合同签订
（一）招标完成后由国资处通知使用单位与中标供应商签订采购合同并进行合同规范性审核（附件6）。
（二）法律服务中心对合同的合法性进行审核，其流程和审核要求
1.送审：电子合同发送至法律服务中心邮箱legalsc@hnust.edu.cn，发送邮件时需注明单位名称、联系人和联系方式。
2.合同和文件的审查时限为三个工作日，自收到文本后第二日起算，确需加急审查的合同和文件，请送审者所在单位出具书面函件，说明加急事由，并报分管校领导审批。
（三）合同模板相关填写内容说明：
1.校内合同编号：2023DK-***（国资处将根据采购中心统筹采购情况及时通知使用单位并规范编号）。
2.政府采购合同编号：采用电子卖场竞价或直购方式采购的项目填写电子卖场生成的合同编号，例如：湘财电采【2023】xxxx号。公开招标无政府采购合同编号，不用填写；
3.招标编号：本次采购招标代理公司提供的采购代理编号（见《设备更新改造财政贴息项目中标项目基本信息一览表》）。
4.乙方（中标方）：合同对应方（中标公司全称）。
5.项目名称：本次采购项目名称（招标文件中标注的采购项目名称）。
6.采购种类：科研设备、教学设备（科技处牵头论证的设备为科研设备、教务处牵头论证的设备为教学设备）。
7.采购方式：公开招标的填写公开招标，电子卖场购买的填写电子卖场竞价或电子卖场直购。
8.合同金额：本次签订合同的总金额。
9.签约时间：按照学校法务审核后，实际签订合同的时间填写。
10.采购实施单位：采购与招投标管理中心。用户单位：二级单位规范名称。
11.招标代理：代理机构全称
12.合同附件《技术规格书》填写时需注意，招标文件和投标文件是招投标过程中有法律效力的文书，技术规格书应是满足招标文件要求的投标文件中的技术参数。
（四）合同签署要求及具体流程
各项目需求单位按照《湖南科技大学合同管理办法（科大政发【2021】54号）》及《合同审签用印及存档流程》进行合同签订。合同经学校法务中心审核后，交国资处统一组织职能部门进行合同会签。具体签署流程如下：
1.
合同文本发送法务中心指定邮箱（具体见须知文档第一条说明）；
2.
法务中心审定提出修改意见后，项目单位需按照法务的要求修改并与中标供应商进行确认。须注意：①如中标供应商还有修改的务必再次进行核验，包括确认合同中中标供应商的联系电话真实有效；②项目单位与供应商签订合同时须查验供应商的中标通知书和履约保证金缴纳凭证，并将材料保存备查；
3.
确认的合同打印一式六份，先由中标供应商签字盖章，项目负责人及所在单位主要负责人审定后签字盖章及填写项目负责人联系电话；
4.
项目负责人将单位及中标供应商签字盖章后的合同（一式六份）附法务中心通过邮件回复的审定合同文稿打印件一份、中标通知书、履约保证金凭证与《合同签署审批表》（填写到“项目所在单位意见”一栏，须项目负责人及单位主要负责人签字盖章），一同交立德楼204并做好相关登记。后续工作由职能部门完成。再由工作人员电话通知各单位来领取签署完成的合同文本。
三、验收工作
根据《湖南科技大学采购项目验收管理办法》（科大政发2020[183]号）执行验收工作。
1.
单位审核验收
审核验收由使用单位组织进行，供应商按照招标文件、投标文件以及合同标准提供货物并完成安装调试后，在国资处资产科进行资产入账登记，登记后向使用单位提出预验收申请，由项目负责单位相关领导组织审核验收，组成审核验收工作小组（至少3人），对照合同对货物的规格型号、品牌、生产厂家、数量及技术参数进行核对，并检查调试运行状况，确认无误差后，验收工作小组填写预验收报告，本单位主要领导审核并签署意见；审核验收通过后经单位主要领导同意申请学校监督验收。
2.
学校监督验收
根据使用单位提交的验收申请国资处适时牵头组织学校相关职能部门进行学校监督验收。学校监督验收合格后进行资产复核、并办理相关报账付款手续。
