广东省妇幼保健院设备科办事指南
（最后更新时间：2013-8-16）
1.    院区信息
1.1          番禺院区（总部）：番禺区兴南大道521号（新基村牌坊），邮编：511442

1.2          越秀院区：越秀区广园西路13号，邮编：510010

1.3          海珠院区：海珠区新港西路114号，邮编：510260

2.    设备科办公地点
2.1          番禺院区（总部）：医技楼8楼行政办公室（从急诊电梯上）20-22号卡位，办公电话：39151616，传真86505085（公共传真，请注明设备科收）
2.2          越秀院区：门诊楼6楼设备科，办公电话：61118616，传真：61118621。
2.3          设备科办公室设在番禺院区，所有文件请送至番禺院区办理。
2.4          办公时间：周一至周五8:00-12:00,14:30-17:00；周六上午：8:00-12:00。
3.    办理合同
3.1          除非与院方特别沟通允许使用其他格式合同，否则，必须使用院方制订的统一格式合同，并按合同后页规定按顺序提供附件并加盖骑缝章。
3.2          合同获取方式：（1）招标文件；（2）直接从设备科拷贝；（3）从医院官网www.e3861.com 下载中心下载（解压密码为616）。
3.3          合同一式四份(公开招标方式采购的项目合同一式六份)，供方将合同签字盖章后，送至番禺院区设备科办公室（也可选择快递的方式送交，请选择较为妥当的快递公司）。
3.4          因院方合同审批涉及多个部门，办理时间会较长，如有疑问可致电查询。
3.5          合同流转结束后，院方会通知供方来取合同（1-2份）。
4.    设备到货及验收
4.1          供应商在将设备送至各院区科室之前，应与设备科人员取得联系，确保将所送设备送至正确的院区及科室,并告知我院到货及安装时间。
4.2          凡是使用物流直接配送到医院的，供应商应派人到医院协助收货验货；如不派人，院方仅负责接收但不开箱验货，因未验货导致的一切责任由供方负责。
4.3          安装及培训完毕后，须在设备科人员在场的情况下，办理设备的验收，否则我院有权拒绝支付货款。
4.4          供应商办理设备验收时，应提供以下资料：设备配置清单（包含设备数量及型号）、医疗器械注册证及注册登记表、公司三证。并填写我院自制的医疗设备验收单，设备验收以科室、设备科、供应商三方签字为准。
4.5          敬请注意，设备的保修期是以我院同意验收之日起开始计算。
5.    请款流程
5.1          合同签订后，按合同约定进行付款。
5.2          如无特殊，设备科办公室会在合同签订后着手办理款项预付。对于金额较大的预付款，按医院规定，供方需提供发票后才可以办理预付。
5.3          建议供方在领取合同后即时提供全额发票以便办理款项。
5.4          由于款项的审批涉及多个部门，签署时间可能会较长（3周左右），一旦办理完毕，会电话及时通知。
5.5          对于已经达到合同规定付款条件且已提交了发票，但仍未领取货款的公司，可致电查询催办（建议传真一份请款函以便查询和办理，函件注明合同名称及已支付款项、按合同规定待支付款项）
6.    取款流程
6.1          财务科每周安排一天对外办理设备款，时间为每周五全天（8:00-12:00，14:30-17:00）（如无特别说明，则请至番禺院区取款）
6.2          收到设备科电话通知的供应商，在规定时间到财务科办理。联系电话：39151689、39151671。
6.3          办理人员需持以下证明：公司开具的相关证明（如介绍信、说明函）及本人身份证复印件，否则财务科有权拒绝办理。
6.4          广州本地公司一律采用支票的方式支付，外地公司则采用转账的方式支付（请在发票上注明收款账户信息，请注意应与合同盖章名称一致）
6.5          财务科在开出支票后才通知设备科，因此，设备科会第一时间通知取款，而公司也应尽快到财务科取款，否则，已开好的支票过了有效期会作废，需重新开具。（所以，设备科不存在款项批下来后拒绝支付的可能）
7.    其他说明
7.1          除非一开始就已经跟院方有另外约定，否则，货期以发布中标公告之日起或洽谈当日或电话下单当日起开始计算。
7.2          如供方认为需以获得合同当日或拿到预付款之日起计算货期，应特别与院方沟通，并以沟通约定为准，否则，一律以公告或知会当日起计算。
7.3          本办事指南可能会随着医院流程的改变而改变，如启用新流程，以最后更新时间较后的为准。
