课程资源建设采购流程指引

根据学校的要求，经过纪检室（审计工作部）、教务部、财务部和采购中心等多部门协商，课程资源视频拍摄采购流程如下：
一、3万元以下项目
（一）采购申请阶段
1.竞赛拍摄服务选择供应商，需通过广东省教育部门“小零易购”电子采购系统的课程资源制作服务品目30家入驻的公司进行询价后选取，最少询价三家单位；询价方式可通过电话咨询，使用人咨询后记录咨询的公司、联系方式、公司的报价；
2.OA填写采购单；
3.把询价的情况书面的形式告知采购中心，采购中心向询价最低的单位在广东省教育部门“小零易购”电子采购系统进行采购，选择“课程资源建设”栏目。
（二）实施阶段
使用人申请合同用印，跟进后续合同签订事宜。
（三）验收阶段
课程负责人组织5位以上校内专家（其中本项目成员不能超过三分之一）进行验收。
（4） 报销阶段
填写财务系统，把以上所有材料全部上传财务系统。

二、3-10万元项目
（一）采购申请阶段
1.竞赛拍摄服务选择供应商，需通过广东省教育部门“小零易购”电子采购系统的课程资源制作服务品目30家入驻的公司进行询价后选取，最少询价三家单位，填写询价单；
2.编写《用户需求书》（资质要求“小零易购”电子采购系统“课程资源建设”栏目里的公司），填写OA采购单；
3.学校挂网招标；
4.采购中心在小零易购平台操作；
5.使用人跟进后续合同、报销等事宜。
（二）实施阶段
使用人申请合同用印，跟进后续合同签订事宜。
（三）验收阶段
[bookmark: _GoBack]课程负责人组织5位以上校内专家（其中本项目成员不能超过三分之一）进行验收。
（四）报销阶段
填写财务系统，把以上所有材料全部上传财务系统。

三．小零易购
广东省教育部门“小零易购”电子采购系统网站链接：https://gdegp.gdedu.gov.cn:8093/Program/Goods/NewFWGoodsList.aspx?ItemGuid=20220801
