华南师范大学教育信息技术学院


教育信息技术学院采购管理制度与流程
（试行）

[bookmark: _GoBack]一、总则
为规范学院采购行为，维护国家和学校利益，促进廉政建设，学院采购工作原则严格遵照《华南师范大学采购管理办法（试行）》与《华南师范大学货物、服务采购实施细则》执行，国有资产管理遵照《华南师范大学国有资产管理暂行办法》执行。
二、适用范围
所有使用学校资金采购的货物、工程、服务以及耗材的活动适用本制度。学校资金包括校级一般公共预算、财政专项、科研项目经费、单位自筹等。
三、采购项目的分类与采购管理实施
（1） 学院采购项目的分类
学院采购项目按经费归属分类
1、学院统筹管理经费的采购项目。学院统筹管理经费包括校级一般公共预算、财政专项、科研项目经费、单位自筹等。
2、各部门、研究所、中心或教师个人等管理的项目经费的采购项目。
（二）学院采购项目的采购管理实施
学院采购项目实行集中与分散相结合体制。
1、 学院统筹管理经费的货物、工程、服务采购项目，属于学院统筹的科研、教学、办公的采购项目，实行集中采购，由学院实验与资源中心统一管理实施。
2、 学院统筹管理经费的货物、工程、服务采购项目，属于各部门、中心、研究所或教师个人申请的采购项目，实行分散采购，由对应指定负责人或教师个人管理实施。
3、 各研究所、中心、教师个人管理的项目经费的货物、工程、服务采购项目，实行分散采购，由对应指定负责人或教师个人管理实施。
4、 学院日常办公运作与科研究教学耗材的采购项目，实行分散采购。由各部门、中心、研究所或教师个人根据办公或科研教学的需要，向经费负责人提出采购申请，学院统筹管理经费支付的采购项目由学院院长审批，各研究所、中心、教师个人管理的项目经费支付的采购项目由对应经费负责人审批。
四、制度细则
（1） 采购需求的提请
1、学院统筹的科研、教学、办公的采购项目需求，由学院提请，并统筹项目的需求论证工作，确定采购项目的技术指标和预算，符合“三重一大”的采购项目，需通过学院班子会审议确定。
2、各部门、中心、研究所或教师个人申请的需由学院统筹管理资金支付的采购项目需求，由对应指定负责人或教师个人提请，并统筹项目的需求论证工作，确定采购项目的技术指标和预算，符合“三重一大”的采购项目，需通过学院班子会审议确定。
3、各研究所、中心、教师个人管理的项目经费的采购项目需求，由对应指定负责人或教师个人提请，并统筹项目的需求论证工作，确定采购项目的技术指标和预算，符合“三重一大”的采购项目，需报送学院班子会备案。
（二）采购项目计划的申报与执行
1、学院统筹的采购项目，由学院实验与资源中心负责在学校国有资产管理系统申报采购计划，按照系统审批的采购方式，严格遵照学校采购的管理办法与实施细则执行采购，包括项目采购、合同签定等工作。
2、各部门、中心、研究所或教师个人申请的采购项目，由对应指定负责人或教师个人负责在学校国有资产管理系统申报采购计划，按照系统审批的采购方式，严格遵照学校采购的管理办法与实施细则执行采购，包括项目采购、合同签定等工作。
（三）资产采购项目的验收
资产采购的项目验收，严格按照国有资产与实验室管理处的相关验收要求执行。
1、合同金额10万以下的零星采购项目，由部门完成验收，由包括项目采购负责人、经费负责人、设备使用人、保管人、学院设备管理员等完成验收。
2、合同金额为10至50万的采购项目，由学院完成验收，包括学院分管领导、实验中心主任、经费项目负责人、设备使用人、保管人、学院设备管理员等完成验收。
3、合同金额为50万(含50万)以上采购项目，由学院完成预验收和学校二次验收。学院预验收需邀请专家验收，专家需五个或以上，专家组由校外和校内专家组成，其中最少两个是校外专家，并选一个校外专家当组长，负责编写验收组意见及结论，其他验收成员包括项目负责人、学院分管领导或经费负责人、设备使用人、设备保管人与供货商等有关人员。学院完成预验收后，按要求把相关验收材料报送资产与实验室管理处，由学校组织第二轮验收。
（四）申报固定资产与项目合同付款
1、申报固定资产
属于资产采购的项目，按照学校相关规定，如达到固定资产标准的，必须联系学院资产管理员完成固定资产报增手续。
2、 项目合同付款
项目采购通过验收及完成固定资产报增手续后，项目采购负责人必须按照合同约定，严格遵照学校财务制度，及时完成项目合同款项的报帐支付手续。
五、采购业务流程
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