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为规范物品采购，降低采购成本，确保采购过程高效、透明，采购物品优质、价廉，按照科学有效、监督制约的原则特制定本制度。

一、采购范围 

本制度管理所购物品是指教学、科研、行政等工作中日常使用原辅材料、备品备件、维修用原材料、固定资产、办公用品、低值易耗品及临时需用物品的采购。

物品采购工作由学院行政副院长负责管理。学院要加强预算管理，每学期期初按照学校有关要求，结合学院实际编制物品采购预算。

二、采购程序控制 

1、物品采购原则上由学院党政办公室负责采购，因特殊情况或者专业性较强而党政办不方便采购的，或者是学生活动所购物品，可由申请人在征得相关领导同意后进行采购，未经审核批准一律不得采购。

2、相关物品的采购应该是保证正常教学、科研以及行政的日常运行所急需的物品。  

3、严格物品采购审批制度。采购物品价值在1000元以下的，应事先报告主管领导审批；价值在1000-3000元之间的，应事先同时报告主管领导和院长审批；价值在3000元以上的，应提交党政联席会讨论审批。3000元以下物品采购事项事后要在党政联席会上通报。物品采购在1000元以上的要填写《外语学院采购计划验收单》。

4、采购物品应有详细的清单，标明所购物品的名称、数量、用途、价格、型号等，应有使用相关说明。

三、采购原则
1、遵规守纪原则。物品采购要按照上级和学校有关规定，严格按照有关程序、规定和要求，认真严谨地开展工作。

2、价质同比原则。采购物品应在比较后按照质优价廉的原则进行采购，同时要不唯价格论，注重考虑物品品牌的社会声誉或业内认可度，确保采购物品的质量。

3、执行询价原则。根据采购物资的品种、规格、数量、质量和时间要求，对于单价1000元以上的物品采购，原则上精选三家以上的供应商进行询价，参考市场行情综合分析优中选优的原则采购。

四、验收  

1、加强物品采购验收工作。采购货物到达后，办公室应立即根据采购申请单进行认真核对，与申购部门专业人员共同验收并签字，合格后，方可接收。3000元以上的物品采购行政副院长、学院党总支纪检委员要参加验收工作并签字。

2、加强物品采购档案管理工作。物品采购完成后，办公室须及时对此次采购记录存档备查。

五、付款
1、采购完成后，采购人负责采购物品付款，学院领导要验看《外语学院采购计划验收单》后，方可在购物发票和相关票据上签字。

2、领导签字后，采购人按照学校财务制度到学校财务处进行结算。

六、其他事项

1、本制度如有与学校相关制度不一致的，以学校相关采购制度为准。

2、本制度自党政联席会研究通过之日起开始实施，其他未尽事项，由学院党政联席会讨论决定。
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