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中国上市公司协会办公室文件 
 

中上协办发〔2018〕4号 

                                                                                             

 

中国上市公司协会信息系统采评验工作组

工作规程（试行） 

 

为规范协会信息系统采购、评审、验收工作，防范廉政

风险，增强预算执行的合规性、科学性和约束性，根据中国

证监会《关于印发<关于加强会管单位信息系统建设廉政风

险防控工作的意见>的通知》和协会《中国上市公司协会信

息化工作管理办法》，制定本规程。 

一、采购小组组成及工作内容 

（一）采购小组组成 

设组长 1 名，由协会分管信息化工作领导担任；设副组

长 1 名，由相关部门负责人担任；设组员若干名，由各相关

部门委派一名政治素质高的人员组成。 
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针对每个项目由组长或副组长指定一名小组成员担任

项目采购召集人（非需求部门人员），牵头落实项目采购工

作。 

（二）工作内容 

采购小组负责协会采购工作全流程工作的组织协调。 

由组长或副组长负责组织召开工作会议，明确项目采购

方式，组织编制文件、评审、合同谈判、合同签订，落实合

同商务执行、信息披露及报送等。 

1、采购小组根据采购方式组织评审但不参与评审。评

审小组评审后，将评审意见反馈给采购小组。 

2、采购小组组织相关部门根据评审意见与中标候选人

进行商务谈判，与谈判成功者商定项目合同，经需求方确认

满足需求后，按程序履行报批后执行。 

3、采购小组根据谈判结果意见，拟定采购合同，进行

合同签订。 

4、采购小组负责采购过程中文件的编制和汇总管理，

负责采购信息披露与报送。采购信息披露应遵照协会新闻信

息发布流程执行。公开招标方式的应当发布招标公告、资格

预审公告，披露中标候选人、中标结果等全流程信息，中标

结果包括但不限于项目名称、招标人、招标代理机构、中标

人、中标内容及价格等要素；非公开招标方式的，应在采购
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合同签订之日起 3 个工作日内，披露成交结果，包括但不限

于采购内容、采购方式、候选供应商、中选供应商、采购数

量及价格等基本要素。涉及国家秘密、商业秘密的内容除外。

披露渠道包括协会官网、招标代理机构网站和中证信息披露

渠道。 

5、采购小组根据合同约定及项目执行情况，负责合同

商务执行。 

二、评审小组组成及工作内容 

（一）评审小组组成 

评审小组根据具体项目情况临时组建。公开招标的评审

小组由招标代理机构从专家库中抽取组成，邀标、竞争性谈

判、竞争性磋商、议价、单一来源采购方式的评审小组由采

购小组指定的相关业务部门、监事办、法务部门及外聘专家

组成，外聘专家数量根据项目具体情况确定。设组长 1 名，

由组员临时选出。 

（二）工作内容 

评审小组负责对供应商的响应文件进行评审。召开评审

会，根据采购文件，对供应商提供的响应文件进行符合性、

资格性审查，并对商务条款、技术条款、服务条款进行评价

或打分，在竞争性谈判和竞争性磋商中要针对价格及服务提

出与供应商进行谈判和磋商。最后给出评审报告或意见，对

供应商的综合响应情况进行排序。 
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三、验收小组组成及工作内容 

（一）验收小组组成 

验收小组根据具体项目情况临时组建。由采购小组指定

的相关业务部门、监事办、法务部门人员及外聘专家组成，

外聘专家数量，根据项目具体情况确定。设组长 1 名，由需

求部门相关人员担任。 

（二）工作内容 

验收小组负责对项目采购建设是否达到验收要求进行

评审。组织验收会，根据采购文件、供应商提供的响应文件、

项目实施过程文件、项目运行报告进行审查，必要时进行现

场审查或现场演示。最后给出书面验收意见（见附件 1），并

将意见反馈给采购小组。 

对于软件系统验收，先由建设单位向验收小组提出评审

验收书面申请及验收材料，验收材料清单（见附件 2）。验收

小组安排相关业务部门和信息统计部进行业务功能测试和

技术测试，形成测试报告。上述材料一并在验收会上进行评

审。验收会原则上在建设单位提出书面申请 30 个工作日内

召开。 

 

附件： 

1. 中国上市公司协会验收意见表 
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2. 中国上市公司协会软件系统交付清单 

（此页无正文） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

分送：协会领导，存档。 

上市公司协会办公室              2018年 10月 23日印发                          

打字：苏雨涵             校对：张莉         共印 3 份 
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附件 1  中国上市公司协会验收意见表 

项目名称  

建设单位  

需求部门  

验收意见  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

验收小组组长： 

验收小组成员： 

 

日期： 
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附件 2 中国上市公司协会软件系统交付清单 

项目名称  

软件需求分析说明书 □已交付        □未交付 

概要设计说明书 □已交付        □未交付 

项目开发计划（包含开发人员岗位设置） □已交付        □未交付 

系统安全设计方案（ □已交付        □未交付 

详细设计说明书 □已交付        □未交付 

数据库设计说明书 □已交付        □未交付 

测试计划（包含测试人员岗位设置） □已交付        □未交付 

测试报告 □已交付        □未交付 

用户操作手册及使用说明 □已交付        □未交付 

项目开发总结报告 □已交付        □未交付 

系统维护手册（包括部署方案、运维方

案） 
□已交付        □未交付 

软件源程序、配置脚本 □已交付        □未交付 

甲方代表确认签字： 

            年    月    日 

乙方代表确认签字： 

年    月    日 

其中可以对《概要设计》《详细设计》《数据库设计》进行合并，部分文档可根据

软件工程规范进行裁剪。 

 

 


