×××学院自行采购管理办法
[bookmark: _GoBack]第一条  自行采购应遵循《广西大学仪器设备购置与验收管理办法（修订试行）》的规定，接受学校和学院的监督与管理。
 第二条  自行采购审批流程、采购范围、信息公开等按照《广西大学自行采购设备管理细则》的规定执行。
第三条  自行采购必须货比三家，集体决策，择优选购。采购人都必须填写广西大学自行采购询价记录表，表内各栏目内容必须填写清楚、完整。
第四条  采购金额超10000元（含），必须与供货商签订采购合同,由院长或书记签字后，加盖学院公章。
 第五条  采购人必须对自行采购设备进行全面认真验收，并按规定办理固定资产入库等相关手续。
 第六条  采购人必须做好自行采购申请表、询价记录表、合同等自行采购资料的归档保管工作。
第七条  采购人必须严格遵守相关法律、法规，认真组织实施采购活动，不得将依法必须进行集中采购的项目化整为零或者以其他任何方式规避集中采购。
 第八条  自行采购项目必须自觉接受学校相关部门的抽查或审计检查。
                                            ×××学院
                                            年  月   日
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	负责人签字：                               年        月         日

	学院询价小组意见
	




                         
询价小组成员签字

	学院意见
	





  院长或书记签字：       年         月        日


                                 学院盖章



备注：1.至少提供三家供应商或用户报价。2.询价小组由本单位三名以上在编职工组成。
