关于规范零星采购工作的通知
 
 各单位，各部门：

为加强和规范零星采购管理，提高资金使用效益，保证学校各项工作的顺利开展，根据国家有关政策法规，结合学校采购管理工作的实际，经研究并报学校同意，特就规范我校零星采购工作通知如下：
1.零星采购是指因学校工作急需未列入购置计划，单项采购总金额不超过2万元的货物（单价不超过1万元设备）和服务项目，单项采购金额不超过5万元的零星建设工程和维修工程项目。额度在2万元以上的货物和服务项目、5万元以上项目采购按照山东省财政厅有关规定和《德州学院招标管理办法（试行）》（德院政字[2007]49号）执行。台式计算机和便携式计算机按省财政厅规定实施批量集中采购。
2.零星采购的分类。零星采购按采购金额分为小额零星采购和大额零星采购：

小额零星采购是指单项5000元（含5000元）以下货物和服务项目，单项1万元以下（含1万元）零星建设和维修工程项目；

大额零星采购是指单项5000元（含5000元）以上2万元以下（不含2万元）货物和服务项目，单项1万元以上（含1万元）五万元以下（不含5万元）零星建设和维修工程项目。

3.各单位、各部门要按照省财政厅相关要求，于上年度末提
前做好下一年度采购预算，并做好项目论证工作，由学校统一组织招标采购，杜绝化整为零、规避招标的现象发生。
    4.零星采购工作坚持“谁采购，谁负责”的原则，凡经审批的零星采购计划，由项目承办单位（经费使用单位或部门）负责采购的组织、实施工作。
    5.货物和服务类小额零星采购项目由项目承办单位2人以上共同采购，小额零星建设和维修工程项目采购实行准入制，由项目承办单位选择具有相应资质并且社会声誉良好的公司承建，经审计后结算。
    6.大额零星采购项目由项目承办单位组织三人以上的采购小组，以询价或竞争性谈判方式采购（附：德州学院零星采购询价记录表）。货物、服务类采购项目由资产管理处负责审核，零星建设和维修工程项目由审计处负责过程监督。 

零星采购要坚持质量第一、货比三家，通过认真调研的基础上，在满足需求的前提下，按照最低价格采购。
对于单一来源的采购项目，需要事前做出书面说明并由单一来源采购项目所属单位的分管校长同意签批后，方可组织实施。
7. 政府控制购买的办公用品的零星采购。如打印机、复印机、扫描仪、传真机、投影展示设备、数码照相机、数码摄像机、移动存储、空调等物品，实行单位申报、学校集中采购的方式。各单位于每年3月20日、5月20日、8月20日和10月20日前申报。采购申请由单位负责人签字和分管校领导签批同意后送报资产管理处，经校长审批同意后采购。
8. 验收。零星采购到货（或完成）后，使用单位须严格按照采购要求进行验收，严格验收程序，建立验收报告制度。验收由项目单位负责人、使用和管理人员共同参与，凭验收报告单（验收单）办理入库、资产报增和报账手续。
凡验收不合格的，验收人员要及时报告，采取退货、更换、索赔等措施，避免给学校造成损失。
9. 学校所有零星采购项目均按本通知要求执行。
附件：         德州学院零星采购询价（谈判）记录表

	采购单位（部门）
	
	项目名称
	

	预算科目
	
	预算金额（元）
	

	序号
	公司名称
	报价（元）

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	合计
	
	

	询价采购小组推荐意见
(主要从品牌、价格、性价比、售后服务及供货时间等方面比较不少于3家供货商的报价，说明推荐成交供货商的理由)
询价采购小组成员签名（3人以上）：                                              

 年     月    日

	监督单位意见
	          年     月    日


注：1. 本表按采购项目填写；

2. 可按表式要求自行延长表格；
3. 货物和服务类项目由资产管理处监督，工程类项目由审计处监督。










































