附件2
晋中市级单位政府采购

内控管理制度（指导性范本）使用说明

为便于市级各单位合理运用《晋中市级单位政府采购内控管理制度（指导性范本）》（以下简称《范本》），健全完善本单位政府采购内控管理制度，现就《范本》有关使用要求说明如下。

一、《范本》是用于指导市级单位加强政府采购内控管理，仅供市级单位参考使用，不作为监督检查考核依据。

二、《范本》中括号内“提示”内容是对相关事项的解释说明、执行建议或者需要具体细化的要求，目的是帮助各单位更好的理解和把握相关制度要求，对应细化内控管理措施，编制内控制度执行。

三、《范本》第三条政府采购的范围。是政府采购的相关概念和有关认定标准，用于各单位对所有采购项目是否纳入政府采购范围进行界定，未纳入的为单位自行组织实施项目。

四、《范本》第四条组织架构及责任分工。一是各单位可根据内设机构及职责情况，对内设部门在政府采购活动中的职责分工进行相应的调整、增加或者细化，不建议删除相关职责；二是归口管理部门是本单位政府采购工作的牵头组织部门，负责本单位采购人主体责任的落实，对内控制度中没有明确的职责，由归口管理部门负责。

四、《范本》第五条内部决策流程，在实际操作过程中，各单位结合实际需要，在满足内部控制、规范权力运行的基础上，同时要兼顾效率，区分不同的决策事项明确对应的决策程序。

五、《范本》第六条岗位设置及风险控制要求中，各单位要督促内设相关部门根据不同的采购事项、采购环节，确定部门内部岗位职责、岗位风险及防控要求。

六、《范本》第七条采购流程及要求。一是此部分包含了采购人主要的主体责任，是按照采购人委托采购代理机构代理采购的职责和流程进行划分，如市级单位自行采购纳入政府采购管理的分散采购项目（目录外限额以上），涉及采购代理机构承办的业务均由本单位自行实施；二是市级单位要结合本单位实际，明确每个流程环节办理的时限要求，特别是政府采购法律规章制度对采购人有明确时限要求的事项，要明确责任人和办理时限。

七、各市级单位可以结合本单位实际，加强标准化建设，对于常年采购的项目，制定标准化的采购需求和采购实施计划，在以后年度采购过程中，仅就发生调整的内容进行审核、决策。制定标准化的表格、流程图和操作说明，提升内控制度执行的便利性和规范性，具备条件的，还可以运用信息化手段将内控管理要求和规则融入到单位移动办公平台或者内控管理系统中去，明确责任分工，强化系统规则控制和预警提示。
