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物资及服务采购管理

第一条 制定本制度的目的
加强对本基金会采购业务的管理，规范采购行为，提高采购效率。
第二条 采购适用范围
本制度所称的采购，是指本社固定资产、低值易耗品、材料物资、办公用品等货物，及其他大宗服务的采购行为。
第三条 采购原则
以最优惠的价格采购到最好的产品和服务。
第四条 采购基本程序
1、提出采购申请
需求部门在采购前须由经办人提出采购申请，申请内容包括采购项目名称、理由、数量、规格等。
2、采购申请审批
(1)采购申请由经办人申请，部门负责人复核、秘书长或秘书长授权的常务副秘书长等逐级审批同意后方能进行采购。
(2)审批内容主要是确定是否应采购、按什么标准采购以及采购的数量、质量。
(3)审批要遵循“满足本基金会需求的前提下最大限度地减少开支”的原则。
3、确定采购方式
采购申请经同意时，还应确定具体的采购方式。
(1)对支出金额大且为经常性的采购项目，应以公开招标、邀请招标等方式优选供应商，建立信息库，扩大供应源。
(2)非经常性采购项目，可以以邀请招标、谈判、询价等方式进行比价，确保采购到质优价廉的物品或服务。
(3)“应急灾难” (自然灾害、事故灾难等)项目的物资采购，可遵循急事急办、就近采购、保证质量的原则，当应有询价资料、采购申请、共同采购人等资料，做到合理合规，经得起检查和监督。
4、实施采购
零星办公用品、日常维护之外的采购均应提供合同，并及时跟进，确保满足需求时间。
对于大额、经常性项目，理事会秘书处、财务部门]等应全程参与监督。
5、办理签收、入库采购物资到达后，收货人要按质按量验收，并办理签收或入库手续。采购的服务，需求部门]应定期组织评价。
6、支付采购资金
经办人填制付款申请，部门主管同意后，将纸质真实合法的发票、合同、验收单或入库单及审批同意的采购申请交财务，财务据此审核，无误后经秘书长、理事长逐级审批同意后财务办理付款手续。
第五条 采购信息档案的管理
(1)各类采购，所在项目部门]要将采购申请、采购合同、标书等相关的文件归档管理。每一项采购， 形成独立的档案文件。
(2)建立质量台帐，对使用部门反馈有质量问题的物品进行登记,以便下次采购时作为参考信息。
第六条 制度生效
本管理制度由理事会秘书处拟定试行，报理事会通过后正式生效。
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