福州职业技术学院（后勤管理处）
榕职院后〔2017〕29号

后勤管理处关于预算金额在1万元（含）
及以下小额项目采购有关事项的通知

各院（部）、处室、中心、馆：

为提高采购效率，满足各院（部）、处室、中心、馆小额项目采购的需求，根据《福州市财政局关于印发<福州市市级政府集中采购目录及限额标准>的通知》（榕财采〔2016〕1号）、《福州职业技术学院采购与招投标内控管理规定》（榕职院综〔2016〕95号）精神，结合我校实际，现将我校小额项目采购的有关事项通知如下：
一、福州市政府集中采购目录内的采购项目

根据《福州市财政局关于印发<福州市市级政府集中采购目录及限额标准>的通知》（榕财采〔2016〕1号）要求，各院（部）、处室、中心、馆必须上报采购事项，由后勤管理处按规定程序组织采购。

二、福州市政府集中采购目录外的采购项目，按照以下顺序方式开展采购工作：
（一）学校同类型供应商库比价采购；

（二）按福建省省级政府采购网上超市管理办法组织采购；

（三）申购部门可用对公转账或公务卡在永辉超市、沃尔玛、麦德龙、山姆会员店、国美、苏宁等六家卖场或京东商城购买；

（四）如以上三种方式均无法采购，申购单位应成立采购小组，参照学校有关采购程序开展市场调查，寻找三家以上合格供应商进行比价，在供货条件相同的情况下，选定报价最低供应商，按规定审批后执行并存档，本单位的党风廉政监督员应全程参与。

1.预算金额在三千元以下的采购，采购小组可通过电话咨询（附表1）或向符合要求的供应商发出询价单（附表2），寻找三家以上合格供应商进行比价采购。

2.预算金额在三千元至一万元的采购，采购小组应对符合要求的供应商发出询价单，寻找三家以上合格供应商进行比价采购。

3.如需采用天猫等网购特殊采购方式，应上报后勤管理处、财务处报备。

三、各院（部）、处室、中心、馆应及时办理验收、领用手续后，持申购审批报告、验收材料、固定资产或耐用品增加单、发票及对公转账或公务卡消费单据等到财务处办理报销手续。

四、各院（部）、处室、中心、馆不得将应批量采购的项目化整为零自行采购。

五、项目采购必须严格落实回避制度和不相容岗位分离制度。采购人与供应商不得有夫妻、子女及其配偶等亲属关系，不得有共同利益关系。申购、审批、采购、验收、结算环节实行不相容岗位分离制度，不得有夫妻、子女及其配偶等亲属关系，不得有共同利益关系。

六、各院（部）、处室、中心、馆应根据本通知规定，明确在采购过程中的职责，进一步规范物品申购、采购、验收、报销、固定资产及耐用品管理等操作规程，做好小额物品采购管理。
七、各院（部）、处室、中心、馆应本着“勤俭节约，注重效益”的原则，加强物品的管理与使用，注意发挥效益。
附件：1.福州职业技术学院物品采购电话询价单

2.福州职业技术学院物品采购询价单
后勤管理处

2017年10月25日
福州职业技术学院后勤管理处         2017年10月25日印发
附件1：
福州职业技术学院物品采购电话询价单

项目名称：

	项目预算
	　
	交货时间
	　
	报价要求
	报价单位应根据营业执照核准的经营范围进行报价，超出经营范围的报价无效。报价应包括货物到达交货地点所需的运杂费、保险费、安装、调试、税费以及售后服务等所有费用。

	履约要求
	　
	
	

	咨询单位
	咨询人
	联系电话
	咨询单位报价

	
	
	
	品目名称
	品牌及技术规格
	数量
	单价
	总价
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	询价结论
	应按照符合条件且最低报价供应商

	部门领导 ：                      党风监督人：                     证明人：                   采购经办：


附件2： 

福州职业技术学院物品采购询价单

	项目名称
	品目名称
	品牌及技术规格
	数量
	单价
	总价
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	合计
	　

	此报价自    年   月   日内有效

	交货时间
	　
	交货地点
	　

	服务承诺
	　

	报价单位名称（公章）
	　
	报价单位联系人
	　

	报价联系电话
	　
	地址
	　

	
注：报价单位应根据营业执照核准的经营范围进行报价，超出经营范围的报价无效。报价应包括货物到达交货地点所需的运杂费、保险费、安装、调试、税费以及售后服务等所有费用。
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