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1、项目经办人原则上从项目开始执行到结束不能更换。
2、 项目经办人和招标采购中心对接人共同完成技术参数、商务要求、评分细则编制，并对定稿文件进行签字确认。
3、项目负责人协助推荐采购人代表（采购人代表不能是项目经办人或项目负责人，采购人代表身份应当保密），主动告知采购人代表项目情况。
4、项目经办人协助招标采购中心回复在招标各环节可能出现的质疑或投诉。
5、项目经办人接到招标采购中心转发中标通知书后，以招标文件中的合同模板为蓝本，草拟合同，对定稿后的合同，按学校规定走线上重大合同审签流程，根据审签意见修改合同并形成纸质终稿。自中标通知发出之日起，合同签订时限不超过25日。
6、 在书面合同签订当日与招标中心联系上传合同。
7、监督项目实施过程，并组织验收。
8、验收合格，国资处办理资产入帐，招标中心备案后，方可报销。



