徐州工业职业技术学院
 分散采购管理办法（试行）
为规范学校各单位（部门）自行负责的采购(简称学校分散采购)管理工作，提高经费使用效益，使学校分散采购遵循择优和公开的原则，结合学校采购工作实际，制定本办法。
第一条 学校分散采购工作须严格遵守国家采购工作相关法律法规及《徐州工业职业技术学院采购管理办法及实施细则》（简称学校采购管理办法）的规定。
第二条  采购范围 ：
1.预算金额<5万元的采购项目；
2.各二级学院实验（实训）耗材、食堂伙食物资、职工福利、工程类甲供材料等批量<10万元的项目。
第三条  各单位（部门）应组织成立“采购领导小组”，职责如下：
1.贯彻执行采购工作相关法律、法规及上级部门有关采购工作的政策规定；
2.对分散采购工作进行集体研究并组织实施；
3.协调与采购相关的各方面工作；
4.对本单位（部门）分散采购工作进行监督。
“采购领导小组”由本单位（部门）负责人牵头组建，成员可由单位（部门）负责人、教学副院长、分工会负责人、行政秘书、实训中心主任、资产管理员等组成，人数≥3人（单数），“采购领导小组”成员名单报招投标管理办公室备案。
第四条 分散采购一律遵循货比三家、择优购买的原则进行，采购步骤如下：
1.立项：由采购人提出采购申请，提交“采购领导小组”讨论，按学校规定及审批权限进行审批；
2.组织、实施采购：（1）组成“项目采购小组”；（2）安排至少两人以上进行市场调研，形成报告及结论报“采购领导小组”审批；
3.按学校合同管理办法签订合同；按学校相关规定组织验收及办理入库入账等手续；
4.按学校财务管理规定办理货款结算手续；
5.采购人收集采购资料并及时归档，采购资料主要有：
采购立项、采购过程记录（含：调研资料及审批程序资料、邀请和选择供应商的条件及原因；确定成交供应商的标准及原因）、合同文本、验收报告等。
第五条 分散采购一律按照学校采购管理办法规定的程序、方式、渠道等进行采购。
1.分散采购，由各“采购领导小组”实施监督，根据学校相关规定留存采购资料；
2.预算金额≥2万元的采购项目，应在项目完成后及时携带采购立项、采购过程资料到招投标管理办公室办理备案。
第六条 分散采购应按照年度计划执行，采购前须做好具体采购计划，明确数量、品种、金额等。 
第七条 本规定自发布之日起执行，具体事项由学校采购领导小组解释。
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