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第一章  总则 

第一条 为规范采购管理工作，如实反映各种物资的购入、计价、消耗、结存、储存，提高运营效率，防止并及

时发现和纠正采购业务中的各种差错和舞弊，完善本中心内部管理，根据《民间非营利组织会计制度》，结合

本中心运营管理实际特制定本管理制度。 

第二条 采购是本中心一项重要的工作，各级管理人员和采购经办人必须高度重视。 

第三条 采购均应向正规商家采购，坚持“秉公办事、维护本中心利益”的原则，并综合考虑质量、价格、服务

因素，三方比价择优选取。要求所有采购物资均应开具发票。 

第四条 本制度涉及的采购类别包括：项目采购（物料物资、图书、宣传印刷品）、办公用品采购、外包服务、信息

技术资源等。 

第二章  采购流程 

第五条 采购申请  

（一）采购之前，申购人应向综合管理中心询问所需物资是否有库存，以免重复采购。 

（二）采购须在预算范围内执行采购，如在询价过程中发现实际采购价值高于原定预算价格，导致超出总预算

范围，需提前向部门主管反映并报中心副主任。超出预算的采购需在确定新预算后方可开展采购工作。 

第六条 择商、确认和报价 

（一）采购人员应分别询价并提供三家以上供应商及价格，财务部提供历史价格加以比对。 

（二）采购人询价时应注意审查供应商的主体资格（经营状态、是否按时年检、有无失信记录、是否涉及重大

诉讼等），要求供应商提供联系方式以便相关负责人核价。确定供应商后，应要求供应商提供证明主体资格的

材料（企业提供营业执照副本复印件、个人提供身份证复印件）。 

（三）对于特殊要求的或需要加工订做的项目，采购人要作详细说明或提供样品；供方按要求提供样品，并经

项目经理及部门主管确认签字后方可进行采购申请。 

（四）采购同一产品金额超过 100 元的须在 OA 系统中填写采购申请，采购申请通过审批方可进行采购。 

（五）对于需订立合同进行采购的物资或服务，应先完成采购申请审批程序及合同审批程序后方可进行采购。 
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第七条 验收、支付及报销 

（一） 项目采购及外包服务均需完成签收确认，如为实物物资，需核对数量、质量、签收地址；如为外包服务
需对服务质量、所交付的服务成果需要验收。 

（二） 采购人员须凭发票、发货清单、签收单或验收报告及采购申请单，提交支付或报销申请。 

第三章  采购合同及供应商管理 

第八条 图书、书架、印刷、设计、系统开发及服务类供应商确定后可签订框架协议。采购合同签定及管理参

照《合同协议管理制度》及《合同管理操作流程》执行。在供应合同中要有关于因质量、价格、数量、时效等

问题给本中心方造成损失或负面影响时，应注明商家应承担的责任和赔偿内容。 

第九条 根据调查及实地走访了解商家（考虑综合因素，供应商实力、专业程度、售后服务、远近等）。供应商

管理参照本中心《供应商管理制度》执行。 

第十条 对于需要在商家生产现场加工组装的采购物资，采购人员除提供加工组装指引外，还需要到生产现场

进行抽样检查。特别是对于新的供应商或第一次加工或组装的物资，须到现场进行至少一次的加工组装督导和

抽样。 

第十一条 每年至少要进行一次供应商服务质量评估，对实力不济的商家予以解除合同或终止合作。 

第四章  采购纪律 

第十二条 采购人员应严格按照本制度进行采购作业，并确保全部采购档案资料真实、齐全。 

第十三条 采购中如涉及关联交易的，需按照本中心《关联交易管理制度》进行报备和披露。 

第十四条 采购人员不得接受供应商任何形式的馈赠、回扣或贿赂；若因严重失职或违反本制度将予以辞退。

造成损失的，应进行赔偿。情节严重涉及违法犯罪的，提交司法机关处理。 
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