人文社会发展学院货物和服务采购
管理办法

第一章    总则

第一条  为了进一步加强学院货物和服务采购工作，明确职责，强化监督，理顺关系，规范运作，根据《西北农林科技大学货物和服务采购管理暂行办法》，结合我院具体情况，特制定本办法。

第二条  货物和服务采购范围：仪器设备；网络信息建设项目；实验室家具、办公家具；软件；办公及实验耗材；会议、印刷、审计等服务项目。
第三条  凡采购货物和服务在10万元以上（含10万元）由学校国资处进行招标采购，凡采购货物和服务在10万元以下2万元以上的由学院物资采购工作组按照要求统一采购，任何单位和个人不得私自采购。

第四条  采购工作应遵循“公开、公平、公正”和“集体采购、货比三家、择优选购”的原则，选购满足使用要求、性价比较高的物资设备。

第四条  学院采购工作同时符合学校的相关规定。

第二章    组织机构及职责
第五条  学院成立物资采购工作组，工作组一般由5-7人组成，设组长1人。组长由学院分管国资工作的院领导担任，成员由分管院领导、党委纪检委员、相关系（所、室、中心）负责人、国资员和工会委员代表组成。

第六条  物资采购工作组成员代表学院履行职责，对学院负责，对采购行使质疑权、建议权，并承担相应的责任。

第七条  物资采购工作组主要职责：

（一）贯彻采购招标的法律法规和方针政策；

（二）起草学院物资招标采购相关规章制度；
（三）全面负责学院货物和服务采购招标工作的管理和监督；

（四）受理采购项目计划申请，审核采购项目相关资料；

（五）负责组织招标、竞争性谈判及其他形式的采购；

（六）负责组织合同签订；

    （七）监督采购招标程序；
    （八）监督合同履行情况；
（九）合同纠纷的协调处理；

（十）负责采购有关文件资料的整理和归档。

第三章   采购计划立项及程序

第八条  采购计划严格按照项目申报，经学院批准后方能进入采购程序。凡需采购10万元以下2万元以上物资的使用单位或个人应根据实际需要提出项目采购计划，填写《国有资产仪器设备采购单》报学院物资采购工作组审定后，交由学院统一采购。

第九条  采购活动应严格控制在立项计划审定的范围之内，不得随意突破，不得随意增加采购数量和采购品种，对于确因实际情况需要调整时，必须事前征得学院同意。

第十条  物资采购工作组根据申请计划对项目进行实际考察、论证，拟定招标方案，撰写采购报告，并提交学院党政联席会议审议。

第十一条  物资设备采购招标按照采购资金额度的大小和实际情况进行公开招标或单一采购。

第十二条  进行公开招标应按照规定提供三家以上供应商信息及报价，经学院招标采购组谈判议标后代表学院签订合同。

第十三条  评标原则：实质响应、资质合格；质量、价格、服务并重；满足使用、力求节约；集体研究、少数服从多数；合理低价中标。

第十四条  物资设备采购过程必须形成文件资料，要求规范，各项内容要真实、准确、完整。文件资料主要有：“采购计划表”、“项目考察报告”、“会议纪要”、“采购合同”、“物资设备安装、调试验收单”等。物资设备采购过程档案由学院国资员负责收集整理，归入学院档案室存档。

第十五条  物资设备到货或整个系统施工完毕后，由供应商提出验收申请，学院物资采购工作组组织相关人员进行验收，验收合格后方可入账。

第四章  纪律监督和问责

第十六条  学院货物和服务采购工作全过程接收党委监督和检查。监督检查的主要内容有：

（一）有关采购的法律法规和学校相关制度的执行情况；

（二）采购范围、方式和程序的执行情况；

（三）采购工作相关人员的行为规范。

第十七条  参与学院采购活动的工作人员必须遵守国家法律法规和学校、学院的有关规定，不得收受投标人的财物或其他好处，不得泄露采购工作的相关情况和资料，不得违反采购工作程序和集体采购原则。

第五章   附则

第十八条   因严重自然灾害或其他不可抗拒力事件所实施的紧急采购不适用本办法。

第十九条  本办法和学校有关规定相抵触的，以学校有关规定为准。

第二十条  本办法由院党政综合办公室负责解释。                            
