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西南石大设〔2017〕7 号 

 

 

关于印发《西南石油大学物资供应材料 

自主采购管理办法》的通知 

 

校内各单位： 

现将《西南石油大学物资供应材料自主采购管理办法》印

发给你们，请遵照执行。 

 

西南石油大学 

2017 年 6 月 26 日 
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西南石油大学 

物资供应材料自主采购管理办法 

 

第一条 为了加强内部管理和控制，规范采购行为，保障教

学、科研、行政工作的正常进行，以最大限度地降低采购成本，

节约采购资金，特制定本办法。 

第二条 本办法只适用于材料采购。 

第三条 采购流程 

1.编制材料申请计划。使用单位根据教学、科研、行政工作

的需要编制材料申请计划，经单位领导审核签字后报物资供应

科。 

2.执行材料采购计划，对使用单位的材料申请计划进行分类：

材料计划金额≥10万元的进行公开招标，招标公告发布到期后，

投标单位≥3 个，采用招标方式进行采购；投标单位在 3 个以下，

直接谈判的方式进行采购。计划金额﹤10 万元的编制材料采购

计划，经科领导审核后交采购人员执行，并通知定点供货商组

织货源，安排送货。符合政府采购条件的按政府采购的方式办

理。 

3.由于特殊原因，使用单位急需材料可报单位领导审批后直

接通知定点供货商送货；对本地货源有限的急需材料，使用单
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位可以自购，经单位主管领导签字，经物资供应科验收后到财

务报账，也可以交物资供应科代为报账。 

4.利用横向科研经费自购零星材料，单张金额在 1000 元以

下的发票，可由使用单位实验室负责人验收签字，项目负责人

对购买材料的真实性负责，签字后到财务报账；单张金额≥1000

元的发票，由物资供应科验收后报账；单张金额≥10000 元的发

票，需签订购销合同。 

第四条 供应商的确定  

1.根据学校材料使用情况，大致分为：玻璃仪器化学药品、

百货日杂五金工具、办公耗材三类，每类在市内设定点供应商

1-2 个。 

2.组织相关部门工作人员、实验人员、实验室管理人员、

维修人员等，通过对学校常用材料的报价，对供应商的供货品

牌、质量、价格、急需材料的响应时间、售后服务承诺等进行

综合评判，通过比选确定供应商。 

3.供应商比选周期，年采购 50 万/类以上的材料，两年比

选一次；年采购 50 万/类以下的材料，视其实际情况确定是否

进行比选。 

4.供货价格的确定，有报价的严格执行比选报价，没有报

价的材料执行供应商比选承诺价格（市场价格按照承诺比例下
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浮后的价格），不在其经营范围的材料由供应商代购，代购材

料的价格遵守“随行就市”的原则，不得高于市场的平均价格。 

5.供货价格执行时间，由于市场价经常发生变化，要求供

货商每半年更新一次。 

6.监督检查，采取定期、不定期对供应商的材料价格、质

量、服务承诺的执行情况进行检查监督，如发现价格高于报价

的材料，及时通知供应商予以解释；不解释或发现三次高于报

价的就取消资格；对供货质量不达标、甚至伪劣产品被使用单

位投诉并不更换的取消资格；对不遵守承诺、急需材料响应不

及时两次的取消资格。 

第五条 材料验收 

1.入库材料验收，保管人员根据审批的采购计划或合同、发

票（含附件）对到货材料进行验收，核实材料名称、规格型号、

数量是否与采购计划一致，质量是否符合要求，资料是否齐全，

验收合格后出据材料验收单，切实做到严禁“三无”产品入库。 

2.自购使用材料验收，按照使用单位自购发票对所购材料进

行验收，核实自购材料的名称、规格型号、数量是否与发票一

致，质量是否合格，资料是否齐全；对不便携带、已安装的配

件等可以上门验收；对已经消耗的材料需使用单位主管领导或

项目负责人签字说明，否则不予验收。 
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第六条 材料报账，采购人员将材料发票、验收单以及附件

分类粘贴成册，经领导签字后到财务报销付款。 

第七条 本管理办法由实验室与设备管理处负责解释。 

第八条 本管理办法自发布之日起开始执行，以前下发的有

关文件中与本办法有冲突的，以本办法为准。 
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西南石油大学办公室                    2017 年 6 月 26 日印发  


