北京教育学院朝阳分院疫情及特殊期间项目资源遴选会
（网络视频会议）流程及要求
（ 试   行 ）
疫情期间，在保证教职工的身体健康和人身安全、避免召开聚集性会议的前提下，为确保2020年项目资源遴选工作的顺利推进，现特制订此视频会议流程及要求，具体如下：
1.参会人员。按照资源遴选会要求，会议由项目所在中心负责人、项目执行人、财务会计、纪检小组成员、内审小组成员、工会委员参加。总金额超过20万的项目，需邀请院级领导参会。
2.会议发起。在与财务遴选负责人确定好会议时间后，由项目负责人准时发起视频会议邀请。各参会人员接到会议邀请后，进入“网络会议”环境参会。项目负责人可自行选择、确定网络会议平台，形式不限。（根据经验，推荐使用“腾讯会议”平台。）
[bookmark: _GoBack]3.会议组织。会议在“公开、公正、公平”的前提下，依据《中华人民共和国—政府采购货物和服务招投标管理办法》（财政部令87号）、《北京市2020-2022年政府采购集中目录及标准》（京财采购[2019] 2659号）、《北京教育学院朝阳分院项目实施管理办法》的要求执行。会议前，项目负责人安排好发言顺序并提前告知参选机构。会议期间，参选机构代表按序、逐一发言，发言结束后即刻退出“网络会议环境”，不得延时。会议结束后，为确保遴选的保密性，项目负责人务必及时收取、妥善保存会议资料，不得泄露与会议有关的一切信息！ 
4.材料提交。
（1）招标公示。项目遴选前，项目负责人需提交遴选公示电子版至院务办公室张琦处挂至OA公示，公示期5个工作日。
（2）资质审查。项目遴选前，项目负责人需提交所有参加遴选合作机构的资质证明电子版（如：营业执照等）至财务室马雯雯处。资质审查通过者，方可进入遴选环节。
（3）会议材料。遴选会期间所涉及的所有宣传材料、评分表、综合审议表等，由项目负责人以电子版的形式自行发给参会人员。评分表、综合审议表需有评委的手写意见及签字。项目负责人可借助网络视频会议平台所提供的相关功能，按朝阳分院遴选工作要求生成对应表格。在专家评委签字后可暂时拍照并先保存电子版，待疫情结束后需立即将电子版更换为签字纸质版。所有过程性材料，请项目负责人妥善保存，以备后用。
4.材料反馈。如遇会议材料不完整、有误等情况，财务老师将于会后与项目负责人联系沟通，补全修改材料。
5.其他。以上会议要求仅用于疫情期间及特殊时期遴选会议，试行期间，如有问题请及时反馈至院务办公室。其他会议请遵照其特定要求执行。疫情结束后，此流程要求自动终止。
   以上会议流程及要求的最终解释权归北京教育学院朝阳分院院务办公室所有。
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