
附件1
浙江大学省级国库经费会议培训采购流程(试行稿)

为做好省国库集中支付的会议培训定点采购管理工作，规范采购行为，根据《浙江省财政厅关于做好2013-2014年度省级会议培训定点采购工作的通知》，我校使用浙江省国库经费开支会议、培训费用的，均纳入浙江省政府定点采购管理范围，会议培训需按照通知的要求在定点饭店、酒店、宾馆、培训中心、招待所（以下统称定点饭店）举办。
各单位应以政府采购预算为基础，按照“节约、适用”的原则选择会议培训定点饭店。具体采购程序是： 
     1.预算编制。各单位在编制年度部门预算时，应当根据部门预算编制要求，结合政府采购目录编制会议培训政府采购预算，送交学校计划财务处预算管理办公室。

如果会议培训未做年度预算的，需由学校采购管理办公室向财政部门追加政府采购预算，经财政部门批复，下达政府采购预算。政府采购预算追加流程：由用户填写《省级政府采购执行建议书》（空白表格见计财处《浙江大学用款计划申报表》），明列会议培训名称、金额等内容，报各经费主管部门汇总，各经费主管部门报计划财务处国库支付办公室，国库支付办公室开具追加政府采购预算报告，由采购管理办公室通过省财政厅采购内网追加政府采购预算。

2.用款计划的申报。待财政厅政府采购预算下达后，由学校采购管理办公室向财政厅申报《省级政府采购预算执行建议书》各项明细，财政厅批复《省级政府采购预算执行确认书》。

211项目和985工程项目使用省国库经费开支会议培训费的，用款计划通过发展规划处“浙江大学重点建设专项资金信息管理系统”申报采购预算，由学校采购管理办公室对外申报《省级政府采购预算执行建议书》。

      3.会议申购。用户单位会议培训召开前，选择定点饭店（定点饭店名单详见浙江政府采购网http://www.zjzfcg.gov.cn/ecjj/public/GpWebShowSupplierCtrl-showHtlList.pfv ），在学校采购网下载《浙江大学会议/培训政府采购申请表（省级经费）》提交采购管理办公室，采购管理办公室核对《省级政府采购预算执行确认书》，下达给采购中心（因省政府采购系统不对具体用户开放操作，需由采购中心参与下一步执行操作）。

4.采购联系。采购中心联系用户单位，通过浙江政府采购网“协议定点采购系统” （http://www.zjzfcg.gov.cn/ecjj/public/GpWebShowSupplierCtrl-showHtlList.pfv ），选定定点饭店，明确会议培训预计所需的住宿、餐饮、会议室和其他服务的数量、事先协商的价格及其他要求，经单位内部有关人员审核后从网上提交给选定的定点饭店。 
      定点饭店应及时对学校提交的联系单及相关内容进行审核、确认。如不同意的，应说明原因并退回学校，由用户单位修改或另选定点饭店后重新提交定点饭店审核、确认，直至双方达成一致意见。 在会议培训召开过程中，如对联系单的内容有变更的，用户单位应及时与定点饭店协商确定。 
      5.结算审核。会议培训结束后，定点饭店应将实际所发生的住宿、餐饮、会议室和其他服务的数量、价格、费用等内容录入《定点会议培训结算单》（以下简称结算单，样式见浙江政府采购网）后从网上提交采购中心，采购中心联系用户单位审核、确认。会议培训标准按学校财务制度执行。

6.合同签订。用户单位应经由采购中心和定点饭店通过“协议定点采购管理系统”签订采购合同，网上合同签订完成后，系统自动将电子合同进行备案。同时，定点饭店应打印书面采购合同，并加盖公章，连将盖有“某某年度省级政府采购定点会议培训专用章”的合法发票送达到用户单位，由用户单位向学校采购中心申请合同盖章，并审核资金支付。书面采购合同一式两联，分别由学校、定点饭店留存。 
    7.资金支付。用户单位应当在会议培训结束后的15个工作日内，根据确认书确认的支付方式，按合同约定办理会议培训费用的支付手续，向学校计划财务处办理报账手续。
　   除按规定需由培训人员个人自理的食宿费用外，需由单位支付的会议培训费用应采用银行转账方式支付，或公务卡支付，不得使用现金支付。无采购合同及有关附件，或会议培训发票未加盖定点专用章的，省级财政国库集中支付执行机构和单位财务部门（学校计划财务处）将不予支付。

