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	采购项目
名称
	
	承办单位（或项目负责人）
	

	指定采购
负责人
	
	联系方式
	

	采购类型
	 □货物类   □工程类   □服务类
	预算金额
	      元

	承办单位（或项目负责人）审核
	采购内容或清单：


                  负责人签字:                      年  月  日

	经费项目
（须准确填写）
	
	经费管理部门审批人签字
	

	校内自行采购实施指导
自行采购适用于单项或同批预算在2万元（不含）以下的货物、服务或工程项目采购，由经费管理部门审核批准，由承办单位（或科研项目负责人）负责组织实施和管理，上级及学校规定的配送（定点采购）产品除外，不论金额大小、数量多少，不能自行采购，由招投标办公室和相关采购职能部门按品目规格和限价标准集中统一配送。自行采购方式：
1、协议供货。对纳入“省级协议供货、市级协议供货、校级协议供货”管理的货物或服务项目，首先按规定进行协议供货采购，根据“够用就好”的原则，从协议供货单位中按品目规格和限价标准谈判确定。
2、直接采购。不属于协议供货的项目，能在学校“低值品采购平台”采购的，优先在平台采购，网址“徐州工程学院官网—快速导航—信息门户—我的应用—低值品采购”；或者借助“政府采购网上商城”、“京东、苏宁”等主流网上商城、综合大卖场作为比价参考，进行线下向供应商直接采购，成交价不得高于网上商城或综合大卖场价格；或者经查询比较后，直接从价格低的主流网上商城或综合大卖场采购。
3、询比采购。由承办单位向符合资格条件的3家以上的供应商发出采购标的比价函，由供应商一次或多次报价，根据符合要求的原则，选择报价低的作为成交供应商。比价时应当成立询价小组（3人组成）。
4、性价比采购。由承办单位向符合资格条件的3家以上的供应商发出采购标的比价函，由供应商一次或多次报价，根据供应商的最后报价、产品及质量、供货时间、售后服务、公司信誉、业绩等进行综合评价。由采购小组（3人组成）投票决定成交供应商，票数超过半数者成交。
提醒：有以下情况之一的，不得进行自行采购：
1、采购内容属于配送（定点采购）产品的（以招投标办公室网站“协议与定点采购”栏目公布的为准）；
2、涉及进口产品采购的（按集中采购或分散采购执行）；
3、涉及危化品采购的（按照学校相关管理制度执行）；
4、其他学校规定的不得自行采购的。
自行采购项目的验收、档案管理由承办单位（或科研项目负责人）负责，不得伪造、销毁，以备检查。
自行采购项目的报销按学校财务处规定执行。




