20万以下自行邀标操作流程及说明

一、20万以下自行邀标流程：
1.招标立项
2.自行邀标备案（确定项目类型、确定邀请供应商信息、草拟采购文件）
3.发送采购文件给邀请供应商
4.用户单位组织评审、确定结果
5.纸质材料送招标办审核备案
6.招标办审核通过后，情况汇总表领导签字盖章，原件交用户单位，流程完结。

二、操作说明：
1.立项（招标采购管理系统-招标立项）
[image: ]
如图上图点击进入立项流程，完成立项。

2.进行自行邀标备案流程
[image: ]
2.1表单填写
流程发起页面，可在流程中关联之前“招标项目立项流程”（注意：必须是完结的招标项目立项流程方可关联），关联后可自动带出立项中的项目名称及编号信息；
[bookmark: _Toc96938844][image: ]
2.2是否为单一来源项目
若该自行邀标项目属于单一来源项目，需要填写单一来源理由及对应单一来源供应商信息，如下图：
“是否指定唯一供应商”选择【是】，并填写单一来源理由，按流程进行审批；
[image: ]

若非单一来源项目，邀请供应商信息不得少于三家，可点击加号自行添加，如下图：
“是否指定唯一供应商”选择【否】；
点击“+”自行添加列表，填写供应商相应信息；
[image: ]

自行邀标采购文件已附模板，用户可点击下载。根据项目类型，按模板草拟采购文件初稿，并上传在表单处。
[image: C:\Users\86178\AppData\Local\Temp\1636264526(1).png]
【立项审批表】：若已关联系统立项，此部分不需上传附件；
注：【招标编号】在流程提交后，会自动生成，不需要填写。

2.3自行邀标采购文件填写参照：
[image: ]
进入招标采购管理系统页面，右侧，自行下载

三、自行邀标需交到招标办备案的纸质材料清单：
1.立项表（打印）
2.20万以下自行邀请备案表（打印）
3.采购文件
4.三家供应商投标文件正本（单一来源方式就1家供应商响应文件正本）
5.评审纪要（单一来源方式不需要）
6.情况汇总表（需提供纸质材料经招标办审核后，招标办领导签字盖章后方可作为报销凭据）
四、其他说明：
1. 评标组织：用户单位按采购文件约定时间自行组织评审
2. 评审专家：用户单位内部外部都可，3位或以上单数
3. 评审材料：评审纪要、情况汇总表在采购文件模板中已附
4. 自行邀标项目要先到招标办备案，签合同、报销均需签字盖章后的情况汇总表。
[bookmark: _GoBack]5.供应商报价均不得高于预算价（预算价不得高于立项金额），否则为无效响应。
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