物品采购制度

为了规范物品采购程序，增加透明度，提高资金的使用效益，特制定本规定。学院物品采购分两部分：比价采购和招标采购。

一、比价采购

一次性采购额不足 3 万元的小型教学仪器设备、实验用品、办公用品、后勤维修材料等日常物资，由总务处或办公室比价采购。过程如下：

各类日常用品的购置，由各单位填写“物品采购申请表”，由使用单位负责人向分管副院长汇报，最终经院长批准后方可由总务处或学院办公室安排购买；特殊、紧急情况的小宗物品，经院长批准后可直接采购。

使用单位在申请物品时，应标识出物品的具体品牌规格型号等，以方便总务处或学院办公室采购，同时总务处或学院办公室应及时和申请单位沟通，共同完成采购任务。
总务处或学院办公室接到采购申请后，要寻找至少三家厂商进行比质比价，根据性价比与使用单位共同确定供应商。

二、招标采购

大型、精密、贵重的仪器或大宗的一般设备和工程，总预算价超 3 万元必须招标采购。应遵守如下程序：

申请单位对本单位拟建项目提供技术文件，寻找供应商并与其进行技术交流，确保前来投标的厂家都能满足我方技术要求并最终确定至少 3 家供应商前来投标，在选择厂家时要严格审查资质并防止串标现象发生。厂家确定后需按规定向学院规定的账号电汇投标保证金。

在前期工作基础上，由申请单位填写招标申请，最终经院长签字后，由总务处或学院办公室联系确定招标日期和组织招标程序。

申请单位在商务招标前必须将技术问题彻底交流清楚并形成技术文件，将来作为签订合同的技术附件。厂家前来投标时，应提供由工商行政管理部门颁发的营业执照、税务登记、组织机构代码等资质文件并提供两年工作业绩。

根据总务处或学院办公室的时间安排，进行招标。招标时凭保证金收据入场，无收据者不得参与招标。招标完成后，由申请单位组织有关人员写出评标报告，经分管副院长、院长签字后，报供应公司审核，确定最终厂家。

厂家确定后，总务处或学院办公室、使用单位与供应商就合同条款进行商谈，总务处或学院办公室负责商务条款，申请单位负责技术要求和供货时间。申请单位、总务处/综合办公室、院领导共同签署合同审批原件，总务处签署对外合同。

附：物品采购申请表

附件

物品采购申请表

	物品名称
	规格型号
	数 量
	预计单价
	小计
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	

	采购周期
	

	投入预算（元）
	

	联系人及电话
	

	用
途
	


申请单位负责人：
总务处/综合办公室：

分管副院长：
院长：
申请单位：
日期:

