贵州经贸职业技术学院
项目自行采购询价指南(2023年10月)

为进一步规范10万元以下项目自行采购询价的流程，资产管理处根据工作要求和流程，结合以往项目自行采购询价中发现的问题，制定贵州经贸职业技术学院项项目自行采购指南，以供各立项部门参考。
一、适用范围
立项或审批资金2000元（含）—10万元（不含），且不在集中采购目录范围内的项目。
二、询价对象：营业执照具备相关经营范围的供应商，3家及以上。需要行政审批的采购业务还需要提供相关资质，如建筑施工的相关资质、监理资质、食品经营许可证等。
三、询价方式
（一）挂网询价
1.自行采购询价公告挂网
通过部门/系部二级网站发布项目自行采购询价公告，公告中需要明确项目名称（与系部党政联席会会议纪要、审批请示或院长办公会会议纪要严格一致）、需求内容（具体要采购的货物、服务或维护维修清单）、采购限价、供应商资质条件、工期/服务期、付款方式、资料递交时间地点、其他要求等内容。
报价响应资料组成包括但不限于：
①涵盖本次采购经营范围的营业执照；
②相关资质（如需要行政审批的工程施工资质等）；
③法人身份证明或授权委托函及被授权人身份证；
④报价函（建议提供统一格式，作为采购公告附件，参考模板详见附件一）；
⑤相关承诺书（建议提供统一格式，作为采购公告附件）；
⑥立项部门认为需要提供的其他材料等，自行拟定。
2.资料审核
按照以下要求对提交的报价响应资料进行审核，建议立项部门资产管理员购买企查查、天眼查等辅助查询软件，防止围标、串标情况的发生。审查内容包括：
①不同报价人的报价文件由同一单位或者个人编制，报价文件异常一致，报价文件存在相同的错误。
②不同报价人委托同一单位或者个人办理，联系人为同一人或互相交叉，联系人及联系电话不是报价公司人员。
③不同报价人存在互相关联或实际控制人相同，注册地址相同相近。
④报价呈规律性差异。
⑤报价公司营业执照经营范围具备相关经营范围，且在有效期内。
⑥报价公司是否存在影响经营行为的司法风险，如失信黑名单、被执行人、限制高消费等。
对符合资质条件，以最低价成交为原则确定项目成交供应商，编制询价汇总表（附件二），询价人、立项部门负责人签字加盖公章。
其中2万元—10万元的自行采购项目由资产管理处进行资料复审，复审通过后签字并加盖资产管理处公章。
3.结果公示
通过部门/系部二级网站发布项目自行采购询价结果公示，公示时间为1日历日，公示内容包括但不限于：
①项目名称：
②成交供应商名称：
③成交金额：
④服务期/工期：
公示时间：
4.询价结果报告
根据询价汇总表及结果公示，编制询价结果报告（附件三），加盖立项部门公章。询价结果报告内容必须与询价汇总表一致，否则责任立项部门自行全部承担。注：采购挂网询价的，询价结果报告日期落款应为发布成交公示之后1日。
5.合同签订及实施
根据询价公告上的需求内容、工期/服务期、付款方式，结合成交供应商报价资料中的报价、承诺及其他相关内容，签订合同并实施。
（2） 市场现场询价
根据项目采购内容的特性，挂网询价无法完成询价采购时，可编制报价函（附件一），至相关市场实地询价，询价对象为营业执照具备相关经营范围的供应商，由供应商现场填写报价或根据询价人提供的报价函电子版编制并打印纸质版，加盖公章，询价人不得少于2人。
报价响应资料组成包括但不限于：
①涵盖本次采购经营范围的营业执照；
②相关资质（如需要行政审批的工程施工资质等）；
③报价函（建议提供统一格式，参考模板详见附件一）；
④相关承诺书（建议提供统一格式，作为采购公告附件）；
⑤立项部门认为需要提供的其他材料等，自行拟定。
对符合资质条件，以最低价成交为原则确定项目成交供应商，编制询价汇总表（附件二），询价人、立项部门负责人签字加盖公章。
其中2万元—10万元的自行采购项目由资产管理处进行资料复审，复审通过后签字并加盖资产管理处公章。
根据询价汇总表，编制询价结果报告（附件三），加盖立项部门公章。询价结果报告内容必须与询价汇总表一致，若擅自调整，立项部门自行全部承担责任。
（3） 线上询价
2万元（不含）以下的项目，可以采取线上询价，提供线上询价的佐证材料，如咨询记录截图、商品网页截图、官网报价等。以最低价成交为原则确定项目成交供应商，编制询价汇总表（附件二），询价人、立项部门负责人签字加盖公章。根据询价汇总表，编制询价结果报告（附件三），加盖立项部门公章。询价结果报告内容必须与询价汇总表一致，若擅自调整，立项部门自行全部承担责任。
（4） 电话询价
2万元（不含）以下比较紧急需要快速完成的项目，可以采取电话询价，询价人不得少于2人，需提供电话询价的佐证材料，如音频资料或先电话报价后提交纸质资料等。以最低价成交为原则确定项目成交供应商，编制询价汇总表（附件二），询价人、立项部门负责人签字加盖公章。根据询价汇总表，编制询价结果报告（附件三），加盖立项部门公章。询价结果报告内容必须与询价汇总表一致，若擅自调整，立项部门自行全部承担责任。













附件一
贵州经贸职业技术学院
××项目自行采购报价函（可在此基础上调整）
	序号
	名称
	参数/要求
	数量
	单价限价
(元)
	单价报价
(元)
	小计报价
(元)
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _GoBack]报价合计（元）：

	本表由贵州经贸职业技术学院××部门/系部制


报价单位（盖章）：
报价日期：
联 系 人：
联系电话：

贵州经贸职业技术学院附件二


                              项目自行采购询价汇总表 
2万元-10万元（不含）
	询价部门（章）：                                   审核部门（章）：                      

	项目名称
	

	预算（元）
	依据及金额

	采购清单
	1.XX物品 XX件
2.宣传展板搭建 XX平
（可附页，必须附量化的清单及工作内容）

	询价情况

	序号
	公司名称
	联系人
	联系电话
	报价（元）
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　

	…
	　
	　
	　
	　
	　

	询价时间
	年   月   日   时

	询价结论
	　

	资料审查（由询价部门初步审查）：
1.不同报价人的报价文件由同一单位或者个人编制，报价文件异常一致，报价文件存在相同的错误。
2.不同报价人委托同一单位或者个人办理，联系人为同一人或互相交叉，联系人及联系电话不是报价公司人员。
3.不同报价人存在互相关联或实际控制人相同，注册地址相同相近。
4.报价呈规律性差异。
5.报价公司营业执照经营范围具备相关经营范围，且在有效期内。
6.报价公司是否存在影响经营行为的司法风险，如失信黑名单、被执行人、限制高消费等。
	
无异常    异常 

无异常    异常 

无异常    异常 
 
无异常    异常 
无异常    异常 

无异常    异常
	询价部门
审查人（签字）：

	询价人员（签字）：不少于两人
	审核部门（签字）：

	询价部门负责人（签字）：
	


贵州经贸职业技术学院
                         项目自行采购询价汇总表
2000元-2万元（不含）
	询价部门（章）：                          

	项目名称
	

	预算（元）
	依据及金额

	采购清单
	1.XX物品 XX件
2.宣传展板搭建 XX平
（可附页，必须附量化的清单及工作内容）

	询价情况

	序号
	公司名称
	联系人
	联系电话
	报价（元）
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　

	…
	　
	　
	　
	　
	　

	询价时间
	年   月   日   时

	询价结论
	　

	资料审查（由询价部门审查）：
1.不同报价人的报价文件由同一单位或者个人编制，报价文件异常一致，报价文件存在相同的错误。
2.不同报价人委托同一单位或者个人办理，联系人为同一人或互相交叉，联系人及联系电话不是报价公司人员。
3.不同报价人存在互相关联或实际控制人相同，注册地址相同相近。
4.报价呈规律性差异。
5.报价公司营业执照经营范围具备相关经营范围，且在有效期内。
6.报价公司是否存在影响经营行为的司法风险，如失信黑名单、被执行人、限制高消费等。
	
无异常    异常 

无异常    异常 

无异常    异常 
 
无异常    异常 
无异常    异常 

无异常    异常 

	询价部门
审查人（签字）：


	询价人员（签字）：不少于两人

	询价部门负责人（签字）：


附件三

贵州经贸职业技术学院
                         项目自行采购询价结果报告
 
根据工作需要，××部门/系部将采购                ，根据20   年    月   日    业务请示或20     年    月   日院长办公会/党委会会议纪要（文号：           ），立项采购金额为          元。
××部门/系部于20  年  月  日-  日开展（挂网/市场实地/线上/电话）询价，询价结果如下：
1. 供应商一：                报价            元；
2. 供应商二：                报价            元；
3. 供应商三：                报价            元；
4. …………
其中，供应商                   报价           元最低，为                                      项目成交供应商。

××部门/系部（盖章）
20   年  月  日
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