       体育部物资采购管理暂行办法

为规范体育部物资采购行为，对经国有资产管理处（物资采购领导小组）同意并授权采购的低值易耗物品等其他物资加强采购组织与管理，增加采购工作的透明度，特制定本办法。
               第一章  采购原则
 第一条  计划性原则。采购工作需严格遵守采购计划。每年初各教研室、中心、党政综合办公室，根据教学、办公、运动队训练、后勤保障等实际需要制定年度采购计划，党政综合办公室负责统计汇总，经分管领导审核，党政联席会议研究同意后，报国资处审批，按程序采购。
 第二条  灵活性原则。特殊情况下需要计划外采购应根据物资需要的紧迫程度、资金用量大小，经分管部领导同意，主任或书记批准，经部党政联席会议研究同意，方可采购。
 第三条  采购监督原则。为保证采购价格的真实性和采购物资的质量，防止违法违规现象发生，正常情况下，物资采购前应进行市场询价，采购环节由党总支负责监督。
               第二章  机构与职责
 第四条  成立物资采购工作小组。工作组在学校物资采购领导小组领导下负责本单位货物和服务采购工作。工作组组长由主任、书记担任，副组长由副主任担任，成员由办公室主任、实验室负责人、相关专家、国资员和职工代表等组成。工作组主要职责是：
 1.负责组织本单位采购项目的立项审查和可行性论证；
 2.负责学校授权限额内项目的审批和实施；
 3.负责学校物资采购领导小组授权项目的采购；
 4.选派专家或代表参与相关项目的论证和评标工作。
               第三章  审批程序
 第五条  物资采购严格按程序审批。采购金额3000元以下，由分管领导审批，主任或书记同意后实施，在部党政联席会议通报；3000元以上，100000元以下，分管领导审核，主任或书记同意，经部党政联席会议研究决定；100000元以上的严格按学校国资采购规定办理。其中纳入政府集中采购目录的须按学校相关要求执行政府集中采购。
               第四章  采购方式
 第六条  物资采购坚持集体采购的方式。根据部党政联席会议或部主任或书记安排，由采购工作小组进行集体采购，每次外出采购不得低于3人。
               第五章  采购流程
 第七条  物资的采购流程
 一、申购。物资需求部门依据本部门教学等工作需要，制定年度采购计划，将所需物资的品名、规格型号、质量要求、需求日期及注意事项、咨询价格、用途等填写清楚，报党政综合办公室。
 二、询价。采购计划经部党政联席会议通过后，采购人员根据物资采购需求的紧急程度并参照市场行情和以往的采购记录，或根据厂商提供的资料进行相关的市场询价、比价。
 询价过程要向商家详细说明要采购物资的品名、规格型号、数量、质量要求、付款方式、交货方式等。
 询价过程中如果发现询价与实际价格有差异，应及时向主任或书记请示，经部党政联席会议研究通过后方可进行采购。
 三、采购合同。高于10000元均需采购合同。
 四、物资验收。采购的物资到货后，由分管领导组织实施验收，对验收不合格的物品由物资采购小组负责人负责办理退货或更换。
 五、支付货款。物品采购中应该根据合同或协议要求进行货款支付。支付货款时，经手人要核对发票学校单位名称，发票金额和实际支付的款项是否一致，待核对无误后，经手人和相关负责人联签后，按合同要求进行支付。
              第六章  纪律与监督
 第八条  参与物资采购工作的人员，应严格遵守工作纪律，不准接受有关厂家和单位赠送贵重礼品、宴请、有价证券等，不准采取不正当手段诋毁、排除其他供应商等。
 第九条  参与物资采购工作的人员，应主动接受学校纪检、审计、财务等主管部门和部党总、行政支对物资采购工作的全过程或主要环节进行监督、检查、审计。
 第十条  部内任何部门和个人，对物资采购工作中的违法、违纪行为均有向有关部门举报的权利和义务。
 第十一条  对于在物资采购过程中违反有关规定或不负责任，造成不良影响、物资质量低劣、经济损失等后果的，将追究直接责任人和有关人员的纪律责任和经济责任。
                  第七章  附则
 第十二条  本办法自发布之日起执行。
 第十三条  本办法未涉及到的采购活动或特殊物资的采购，参照相关规定，结合部具体情况，完成采购任务。
 第十四条  本办法由体育部党政办公室负责解释。

