


招标采购中心项目对接人员职责
1、 宣传、贯彻和执行国家采购法律法规和相关政策，强化服务意识，树立法制观念，严格遵守政府采购的行业工作规范。
2、 根据学校、中心工作安排，对接学校计划实施的采购项目。
3、 接收采购项目实施前的相关资料（纸质表、电子文档），检查项目申报表信息，核对预算、货物或服务清单。检查技术参数要求是否明确，商务要求、付款要求是否完整，告知项目经办人学校相关采购政策、采购流程等。
4、 建立项目独立档案盒，完整保存过程材料：项目申报表、项目论证书，项目负责人签字确认的预招标定稿材料，开标过程材料（招标文件质疑、回复、投诉及处理意见、所有投标商投标文件副本、中标结果质疑、回复、投诉及处理意见等）、中标（成交）通知书、社会代理机构制作备案资料、合同流程审批单（复印件）、授权委托、合同文本、验收报告复印件、报销单据复印件存档工作。项目对接人收集相关资料交资料员存入学校档案馆。
5、 项目采购实施过程与相关各方密切沟通，完成招标文件编制、项目招标过程监督、合同签订等的咨询工作。





采购项目档案材料清单

1、立项申请资料（审计处审计后的货物或服务详单）
2、采购项目申报表
3、采购项目需求书
4、技术参数和商务要求、评分细则的确认（项目申请单位的主管领导、项目负责人签字）
5、招标文件售卖版
6、招标文件质疑、回复、投诉及处理意见（如有）
7、评标过程材料（评审报告、中标结果确认函、中标人的投标文件副本）
8、招标结果材料（结果确认函、结果公告网页、中标通知）
9、招标结果质疑、回复、投诉及处理意见（如有）
10、合同签订（注意30天时限，查验中标通知书、履约保证金缴纳凭据、合同原件一份）
11、项目验收报告（复印件一份）
12、发票（复印件一份）




