
北京市政府集中采购项目委托指引
各预算单位：

根据国家和本市政府采购相关法规政策要求，委托北京市公共资源交易中心（以下简称市交易中心）执行政府集中采购项目提供下述相关材料：

北京市政府采购项目委托代理协议（WORD电子版协议1份，纸质加盖单位公章并签署日期协议一式X份；市交易中心留存1份正式协议，各单位根据需要提供相应份数）（详见：下载专区-资料专区-表格格式-北京市政府采购项目委托代理协议（2024年版））。

采购项目预算批复文件或财政保障金审核页面图片或其他资金来源证明（PDF等格式电子版1份,纸质加盖单位公章版1份）。非预算年度项目、跨预算年度项目请与财政主管预算处室沟通，出具对应的财政保障金审核页面图片。
采购需求（WORD电子版1份，纸质加盖单位公章版1份）。物业类、政务云类项目可参考“标准指引”进行编制（详见：下载专区-资料专区-表格格式-物业类、政务云类采购需求标准指引模版（仅供参考选用））。

评审标准（WORD电子版1份，纸质加盖单位公章版1份）。物业类、政务云类项目可参考“标准指引”进行编制（详见：下载专区-资料专区-表格格式-物业类、政务云类采购需求标准指引模版（仅供参考选用））。

政府采购空白合同（WORD电子版1份，纸质加盖单位公章版1份）。

采购人联系人信息表（WORD电子版1份，纸质加盖单位公章版1份）（详见：下载专区-资料专区-表格格式-采购人联系人信息表）。

符合《政府采购需求管理办法》（财库〔2021〕22号）（附件8）第十一条规定的项目应当提供需求调查材料（如专家论证意见、可行性研究报告、问卷调查材料等），需求调查要求按照《政府采购需求管理办法》（财库〔2021〕22号）第十条开展。

达到公开招标数额标准的货物、服务采购项目，拟采用非招标采购方式的，采购人应提供向北京市财政局报送的申请、批准材料。

对于采用单一来源采购方式的项目，采购人应当严格落实《北京市财政局关于规范单一来源政府采购管理工作的通知》（京财采购〔2024〕762号）规定，提供采用单一来源方式的专家论证意见及采用单一来源方式的说明等。
说明： 

上述材料请在“北京政府采购管理服务平台→<采购管理>→<发起工作>→<政策相关文件>”栏目下载。

项目需在“北京政府采购管理服务平台”立项委托，选择“北京市公共资源交易中心（北京市政府采购中心）”，经办人选择“郭书霞”。

委托项目名称应当采用“单位名称+年份+服务或货物名称+采购项目”的命名方式。在“北京政府采购管理服务平台”中 “提交立项信息”时,项目名称可自行修改。

委托代理协议中的项目名称、预算金额等应当与“北京政府采购管理服务平台”委托的内容完全一致（如下图红框部分）。
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根据《关于印发<政府采购需求管理办法>的通知》（财库〔2021〕22号）第十九条规定，物业管理服务一般采用招标方式采购。

“北京政府采购管理服务平台”提交立项委托后，项目名称、预算金额、采购方式、中小企业等信息需要修改的，各单位可以自行操作，无需市交易中心退回。请进入“项目详情”,点击右上角<更多操作>→<异常上报>→<采购人变更内容>→<提交>，修改后重新提交立项委托。
请各单位准备齐全相关材料并且在“北京政府采购管理服务平台”完成立项后，首先将电子版材料以“1.北京市政府采购项目委托代理协议”“2.资金来源证明”“3.采购需求”“4.评审标准”“5.政府采购空白合同”“采购人联系人信息表（详见下载专区-资料专区-表格格式）”分别命名后，再整体打包以邮件名称“采购项目名称+受理材料”发送至指定邮箱（zfcgxm@ggzyfw.beijing.gov.cn），经市交易中心工作人员确认材料完整准确后，再将纸质版材料加盖单位公章（请勿使用合同章、财务章等）送达或快递至市公共资源交易中心（详见联系人信息），快递邮件上标明“采购项目”字样。

各单位应当严格落实《北京市财政局转发财政部关于开展政府采购意向公开工作的通知》（京财采购〔2020〕649号）的规定，原则上不得晚于采购公告（采购文件）发布前30日公开采购意向。
按照《关于推进和完善服务项目政府采购有关问题的通知》（财库〔2014〕37号）的规定，采购需求具有相对固定性、延续性且价格变化幅度小的服务项目，采购人可以签订不超过三年履行期限的政府采购合同，各单位可开具不超过三年的财政保障金证明，提高采购效率。
项目执行周期与各单位委托项目的采购方式、采购需求完整程度及采购人确认采购文件时长等因素直接相关。各单位应结合项目实际情况和自身内控程序要求及时与市交易中心沟通，预留必要合理的项目执行时间。

对于竞争性谈判（磋商）项目，应当通过发布公告（更符合充分竞争原则、降低项目终止率）等方式（详见财政部第74号令、财库〔2014〕214号文）邀请不少于3家符合相应资格条件的供应商参加采购活动。如采购人选择“采购人和评审专家分别书面推荐的方式”，推荐工作由采购人组织，并向北京市公共资源交易中心提交书面推荐情况说明，以及“采购人推荐供应商意见书”和“评审专家推荐供应商意见书”（详见下载专区-资料专区-表格格式：推荐模板）。
采购人委派授权代表主持开标、开启工作（该名代表不得参加项目评审工作）。

联系信息：

政府采购项目（含涉密项目）受理联系人：北京市公共资源交易中心 郭老师             

联系电话：010-83916712

邮箱：zfcgxm@ggzyfw.beijing.gov.cn
联系地址：北京市丰台区玉林西路45号腾飞大厦

请各单位在涉密采购项目委托前及时联系项目受理工作人员并另行获取委托指引及相关材料说明。

其他提示说明：

1.上述材料已同步在“北京市公共资源交易服务平台→<服务指南>→<下载专区>→<政府采购项目>→<我是采购人>→<北京市政府集中采购项目委托指引及受理材料格式>”栏目中发布，可以下载。

2.提示：我中心不提供停车服务。
