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1.0 目的
1.1. [bookmark: _Hlk516410692]为建立各职能部门、下属机构（含服务中心）的专业服务选聘机制，保证选聘过程的系统性、规范性、有效性；明确各关键环节的原则与要求、确立各环节的标准管理动作；保证供应商选聘过程有效、全面、系统、公开、公平。
1.2. 确立供应商开发、选聘原则，促成与优质供应商长期的战略合作关系，有效整合优质资源，实现合作共赢。
2.0 适用范围
本制度适用于各职能部门、下属机构（含服务中心）开展供应商选聘业务所涉及到的各类物资及专业服务类供应商。
3.0 [bookmark: _GoBack]职责
3.1. 经营采购部
3.1.1. 组织制定招标管理体系。
3.1.2. 供应商开发。
3.1.3. 审核是否具备招标条件，并根据采购需求开展招标工作。
3.1.4. 向供应商发放招标文件。
3.1.5. 根据招标文件评标原则，组织评标小组推荐2-3家候选供应商。
3.1.6. 根据招标需要外聘相应专业专家库的专家参与评标。
3.2. 专业管理部门（专业业务线管理部门）
3.2.1. 组织制定采购需求书模板。
3.2.2. 协助使用单位编制采购需求书。
3.2.3. 审核技术是否满足使用需求，及评标原则。
3.2.4. 参与评标。
3.2.5. 商务、技术文件答疑。
3.3. 城区公司
3.3.1. 确认服务中心提报的采购需求。
3.3.2. 参与服务中心供应商选聘的评标。
3.3.3. 根据评标小组推荐的候选供应商，选定中标供应商（含本城区服务中心）。
3.4. 使用单位
3.4.1. 根据现场需求，编制并提报采购需求书。
3.4.2. 参与评标。
3.4.3. 负责对供应商的合同执行过程和结果监管。
4.0 供应商选聘具体要求
4.1. 供应商寻源的基本原则
4.1.1. 供应商注册资金、企业规模、资产状况、提供的产品及服务能够满足公司要求。
4.1.2. 供应商具备专业能力，相关资质、资源能够满足公司业务需要。
4.1.3. 供应商必须拥有契约精神，诚信、廉洁合作。
4.2. 供应商获取渠道：内部推荐、市场调研、同行推荐、网络纸媒、展会和行业活动、优秀单位自我推荐。
4.3. 供应商开发
4.3.1. 根据各使用单位提出需求，城区公司及专业管理部门协助各使用单位编制采购需求。经营采购部根据采购需求评估可用供应商数量，当数量不足时，由经营采购部组织开发新供应商。
4.3.2. 对接人或推荐人按要求将相关推荐信息提交至经营采购部。
4.3.3. 所有被考察供应商都必须配合经营采购部进行“公司诚信背景调查”，包括但不限于提供工商底档注册资料、股东信息、关联关系等资料。经营采购部应通过企查查等网站查询被考察供应商是否与黑名单成员有关联关系、失信情况。企业工商执照由法务代为审查，主要审查涉诉信息及失信记录。财务情况由财务部门代为审查，其他业务相关专业资质或行业资质证书由业务需求部门主责审核。
4.3.4. 资审通过后，经营采购部将供应商相应信息录入《供应商信息台账》，确认考察方式，并在台账中更新后续进展。
5.0 供应商选聘流程
[image: D:/Personal/TEMP/wps.mDQdXmwps]
6.0 选聘原则：
6.1. 参与投标供应商需大于等于5家。
6.2. 评标小组组长为使用单位负责人。组员：经营采购部、专业管理部门，小组成员需为大于等于5人单数组成。
6.3. 供应商选聘，组织开标，需在现场公布2-3家候选供应商。
6.4. 评标小组推荐候选供应商后，使用单位需在当天选定中标供应商（使用单位为服务中心的，由城区公司选定供应商）。
6.5. 对于专项服务金额不超过50,000元的采购需求，直接由专业子公司负责实施。
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