淮安校区工程、货物及服务类限额以下
项目采购管理办法

为进一步规范工程、货物及服务类限额以下项目采购流程，加强物质采购监督管理力度，严防廉政风险，避免违规违法操作，提高资金使用效益，淮安校区结合办学实际，特制定本管理制度。
1、 适用范围
[bookmark: _GoBack]单项采购合同估价在5万元（不含）以下的货物、服务及10万（不含）以下的工程等项目，执行本管理制度；其他5万元（含）及以上的物资采购和10万元（含）以上的工程项目执行学校相关招标管理制度。
2、 限额以下采购项目界定
限额以下采购项目指政府采购目录之外的三类采购。
货物类：指总金额在5000元-5万（不含）以下的各类货物（如：日常办公用品，宣传印刷制品，迎新物质，宿管中心、教师公寓、学生公寓生活用品，日常教学耗材，校园公共设施耗材等）。
工程维修类：指总金额在5000元-10万（不含）以下的日常维修维护、改建翻新（如：学生公寓、教学楼、实验室、食堂、浴室、校园公共设施等工程类维修维护）。
服务类：指总金额在5000元-5万（不含）以下向社会购买的各类服务项目（如：办公设备、电梯设备、教师与学生公寓电器设备等维修维护以及政策、法律咨询等服务）。
3、 采购决策机制
1.物资采购金额5万（不含）以下（工程维修类在10万（不含）以下）3万以上（含）项目，需报请校区党政联席会议审议批准，并成立校区采购小组。校区党工委常务副书记、管委会常务副主任担任组长，采购部门负责人任副组长，成员由一室三部、工会、财务工作人员组成。根据采购需求，填写《南京林业大学各单位自主采购项目备案表》（见附件1）进行采购。
2.采购金额5000元（含）以上3万（不含）以下的项目，由采购部门（室）负责人审核批准，并成立部门（室）采购小组，部门（室）负责人担任组长，组员不少于3人。根据采购需求，填写《南京林业大学各单位自主采购项目备案表》进行采购。其中，采购金额1万元（含）以上3万（不含）以下的项目，应向校区党政办公会议通报备案。
3.项目采购金额在5000元（不含）以内的，由采购部门（室）负责人审核批准后实施采购。
四、采购形式
根据学校相关规定，校区采购项目在5000元（含）以上的，可采用以下几种方式进行采购：公开招标、邀请招标、竞争性谈判、竞争性磋商、单一来源采购、询价等。（各采购方式规定见校招标办《南京林业大学采购招标管理办法》）。同时与供应商签订合同（工程类项目合同复印件送审计处备案），并根据合同签订的要求实施采购。
4、 采购项目验收
（1）采购金额5万（不含）以下（工程维修类在10万（不含）以下）3万（含）以上的项目，由校区采购小组召集相关部门，对照合同约定的项目内容和要求组织验收，并出具相应验收报告。（见附件2和附件3）。
（2）物资采购金额5000元（含）以上3万（不含）以下的项目，由部（室）采购小组组织相关人员，对照合同约定的项目内容和要求进行验收，并出具相应验收报告。
六、报账
采购部门整理报账材料，材料包含：采购项目备案表、发票、采购合同、验收报告等，报账按照学校相关规定执行。同时做好相关材料的归档留存工作。
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附件1
南京林业大学各单位自主采购项目备案表
 采购单位（盖章）：
	采购项目名称
	

	经费来源
	
	预算金额
	

	采购项目负责人
	
	二级学院
领导审批
	

	采购项目归口管理部门审批
	

	分管校领导审批
	

	采购形式
括弧处打√
	公开招标
（  ）
	邀请
招标
（  ）
	竞争性谈判（  ）
	单一来源采购
（  ）
	询价
（ ）
	其他
（ ）

	采购时间
	年   月    日

	采购小组成员
	
	
	

	
	
	
	

	中标金额
	              万元

	中标单位
	

	合同签订日期
	

	备注
	


采购单位领导或分管校领导审批栏注：职能部门经费采购的，由其分管校领导审批；二级学院经费采购由其院长签批，经费负责人为院长的由其院长书记双签。科研经费及有关专项经费采购的，签批从其相关规定。
采购项目归口管理部门栏注：审批各单位采购工程类项目(新建工程除外)须经后勤管理处同意；采购设备类项目须经实验室与基地建设管理处同意；采购货物及服务类项目须经资金来源管理部门同意。报销须提供此备案表。
备注：财务处报账前须携带本表、单一来源情况说明或询价单、合同原件及以上材料复印件到招标办公室（行政四号楼306室）进行备案。
附件2
淮安校区货物、服务验收报告单

部门单位(院、处):
供应商名称:
	序号
	采购名称
	采购物资简要内容
	数量
	单价
	总价

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



验收结论:


验收小组签字:
验收日期:









附件3
淮安校区工程验收报告单
	工程名称
	

	施工单位
	

	开工日期
	
	竣工日期
	

	施工地点
	
	验收时间
	

	工程简要
内容
	

	施工完成
情况
	


	需整改的
问题
	



	验收小组
签字
	

	
	

	验收组组长
签字
	


编号：
3

