江苏信息职业技术学院
二级部门自行采购管理暂行办法
（征求意见稿）

第一条  为规范各二级学院、各职能部门自行采购行为，根据上级及学校相关采购和招投标管理制度规定，特制定本暂行办法。
第二条  二级部门自行采购的范围和标准
1. 单价或批量10000元以内（不含10000元）的教学科研类、货物类、服务类等采购项目。
2. 属于集中采购和协议供货范围内的采购项目，二级部门不得自行采购（科研经费项目类采购不受此限，具体按照苏发[2018]18号文件《关于深化科技体制机制改革推动高质量发展若干政策》相关规定执行）。具体包括：
（1）办公用台式计算机、笔记本电脑、打印机、空调、办公家具，申请部门不能自行采购，申请材料需提交学校招投标中心，由招投标中心按照集中采购相关要求办理。
（2）属于省级协议供货项目，需按照相关规定实行协议供货。
第三条  二级部门自行采购程序
1．预算超过1000元（含1000元）的采购项目，二级部门需从网上办事大厅填写物资采购申请表，经审核通过后执行自行采购。
2．预算3000元以内的项目，采购方式不做具体要求；预算3000元以上（含3000元）的项目，二级部门可采用询价方式、竞争性谈判、单一来源谈判等方式执行采购。采购需由二级部门确定不少于3人（3人或3人以上单数，其中1人需为总支或支部纪检委员）的询价小组或谈判小组，询价小组或谈判小组全体成员需全程参加询价和谈判过程，使用学院统一制作的询价采购记录表和磋商谈判记录表（格式详见附件）并做好相关记录。 
3．二级部门询价小组或谈判小组确定供应商报二级部门负责人签字，并将成交结果报招投标中心签字备案。
第四条 采购文件和采购过程中形成的所有资料由二级部门自行整理和保管。
第五条 违反本办法规定，任何部门和个人擅自将必须进行政府集中采购、学校分散采购的项目化整为零或者以其他任何方式规避招标的，一旦发现，将追究相关部门和人员的责任。
第六条 本办法由招投标中心负责解释，自颁布之日起执行。



附件1：询价采购记录表
附件2：磋商谈判记录表













[bookmark: _GoBack]附件1：
询价采购记录表
项目编号： 
	采购
情况
	采购项目
	
	数    量
	

	
	经费渠道
	
	预算金额
	

	
	型号规格配置
	

	报价
情况
	备选供应商
	报价
	联系人
	联系方式

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	询价小组  评定意见
	
评议结论：
   
    按                原则评定，现确定                              为供货商。
    





年    月    日

	二级部门
意  见
	 年    月    日

	招投标中心
备案意见
	



年     月    日





附件2：
磋商谈判记录表
项目编号：
	项目名称： 
	经费来源：

	使用单位： 
	经费预算：

	使用单位经办人： 
	经费项目负责人：

	供应厂商： 
	联系人：
	电话：

	同类厂商：①                             ②

	厂商报价及配置情况
	货物名称
	数量
	型号及技术规格
	价格

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	谈判记录：

	





























会议记录人员签字确认
    兹确认上述谈判记录内容全部真实，无虚假行为，现予以确认。

                                             记录人（签字）：
                                                           年   月   日

	厂商代表签名：

	磋商谈判小组成员签名：

                                                           年   月   日



