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关于进一步规范印刷服务采购管理的通知

各单位‥

根据省财政厅《关于调整省级2018年集中采购机构采

购项目执行有关事项的通知》 (粤财采购函[2018]129号)、

学校《采购管理办法(试行)》 (校采字[2018]3号)文件规

定和学校《2018年11月29日第36次办公会纪要》要求,

为进一步规范印刷服务采购管理,做好打印复印、排版制作

等业务管理,现将有关事项通知如下‥

1、学校师生日常零星的论文、资料打印复印、排版制

作属于其他服务,单笔20000元以下的其他服务项目由经费

负责人按照有利于项目实施的原则,选择合适的采购方式,

根据经费审批权限审批执行0

2、印刷服务是指单证、票据、文件、公文用纸、资料

汇编、信封等印刷业务.需要严格按照政府集中采购有关规

定实施采购。印刷服务采购统一由招标采购中心执行,设备

与实验室管理处负责采购需求的审核管理0

3、同一预算项目下的印刷服务项目,严禁拆分在多个



预算金额标准下执行0

4、各单位开展的印刷服务请按照《印刷服务采购流程

图》执行,相关资料提交设备与实验室管理处仪器设备保障

中心(地址:教学区15栋219室,邮箱‥ 500220@qq.com)。

印刷服务执行过程中出现的各类问题,请及时向设备与实验

室管理处仪器设备保障中心反馈。

附件: 1.印刷服务采购流程图

2.印刷服务采购登记表

3.印刷服务商服务满意度调查表

2018年12月7日

(联系人:王彦、陈玉和,联系电话: 647170、 647748)



注：
  1、印刷服务是指单证、票据、文件、公文用纸、资料汇编、信封等印刷业务，应实施定点采购。
  2、印刷服务采购统一由招标采购中心执行；设备与实验室管理处负责采购需求的审批管理。
  3、同一预算项目下的印刷服务项目，严禁故意拆分在多个预算金额标准下执行。
  4、登陆省电子化采购平台（http://120.25.245.217:8000/）定点采购供应商库选择印刷服务供应商。

用户单位登陆设备处网站，下载《南方医科大学印刷服务定点采购登记表》，按要求
填写后将电子版、纸质版和立项报告提交至设备处仪器设备保障中心（15栋219室）

预算金额在5万元以内的单
次印刷采购项目，由用户单
位在定点印刷企业内自行选
择一家公司，进行议价采购
。

设备处将《南方医科大学印刷服务定点采购登记表》、立项文件、资金文件等汇总后
报招标采购中心，由招标采购中心在广东省电子化采购平台申报、执行；成交结果告
知设备与实验室管理处。按合同管理权限，相关单位与成交商签订《印刷服务合同
》，实施印刷

预算金额在200万元以上的
单次印刷采购项目，实行公
开招标确定印刷企业

财务报账，印刷服务完成。

5万元以上(包含5万元)
并在10万元以下(不含
10万元)的单次印刷采
购项目，用户单位收货
后通知设备与实验室管
理处，由设备与实验室
管理处组织现场验收

预算金额在5～200万元
以下的单次印刷采购项
目，由用户单位在定点
印刷企业内选择三家竞
价或再加系统随机选三
家竞价；用户不推荐
的，将由系统随机选三
家竞价

验收合格，用户单位提交所有资料及一件成品印制品到设备处仪器设备保障中心（15
栋219室），进行归档、审核

设备与实验室管理处审核，统一报学校审批

5万元以内（不含5万元）的
单次印刷采购项目，用户单
位收货后自行组织验收确认
是否合格，单位领导签字盖
章后报设备与实验室管理处
审核

10万元以上（包含10万元）
的单次印刷采购项目，用户
单位收货后通知设备与实验
室管理处，由设备处组织3
名或3名以上的专家组进行
验收。



印刷原因 备注

经费主管部门意见
（签名、盖章)

学校领导意见

负责人：

联系人及电话申请单位：

拟推荐印刷商名称

印刷项目、品名

备注：
  1.所用经费需出具财政部门资金文件
  2.采购申请按经费支出审批权限审批。
  3.5万以下使用单位验收；5～10万设备与实验室管理处组织验收；10万以上组织专家验收

设备与实验室
管理处意见

设备与实验室管理处制表

预算金额、最高限价(人民币元)

交货地点、交货期限

用户单位意见：

                                负责人：                  日期：

设备与实验室管理处意见：

  负责人：                      经办人：                  日期：

服务结果
及

验收意见
(附合同、印
制品样品等)

付款方式
(二选一)

印刷服务商(公章)意见：

                                负责人：                  日期：

申请日期：

详细说明(可附件,控制在1000字以内)
(印刷材质、规格、册数、开本、页数等具体印刷要求)

经费负责人意见

1.乙方完成合同约定的服务内容，且甲方收齐乙方送印单和验收单、发票后5个工作日内向乙方支付100%合同

款项

2.合同签定后*个工作日内，甲方支付合同金额的*%；合同服务期限截止或合同约定的服务完成后，甲方在收

齐乙方送印单和验收单、发票后5个工作日内向乙方支付剩余的*%合同金额。

经费名称：

经费代码：

负责人（签名）：
负责人：



南方医科大学印刷服务商服务满意度调查表 

单位(盖章)：                                         日期： 

印刷服务商名称 

联系方式 
服务项目 

评分项（满分 100分） 

总分 评价等级 

产品价格及说明 

（25分） 

产品质量及说明 

（25分） 

服务效率及说明 

（25分） 

服务态度及说明 

（25分） 

        

负责人：                                经手人：                    联系电话： 

评分说明： 

1．每个评分项 25分，满分 100 分，使用单位经手人、负责人应根据印刷服务商服务情况打分。 

2．评价等级：总分 60 分以下（不含）为不合格，60 分-75 分为合格，76分-89 分为良好，90 分及以上为优秀。 

3．单位经手人、负责人应对印刷服务商服务如实评价，不得弄虚作假，设备与实验室管理处将对所有调查表进行汇总、

归类，作为学校综合评定印刷服务商的依据。 
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