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宿迁学院文理学院文件 
 

宿院文理〔2019〕5号 

 

 

关于印发《文理学院小额采购工作实施办法》

的通知 

各系、部门： 

现将《文理学院小额采购工作实施办法》印发给你们，请遵

照执行。 

特此通知 

  

附件一：《文理学院小额采购工作实施办法》 

附件二：宿迁学院合同专用章用印审批表 
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（此页无正文） 

 

文理学院 

二〇一九年四月八日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

主题词：采购  办法  通知                         

宿迁学院文理学院办公室               2019年 4月 8日印发  
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附件一： 

文理学院小额采购工作实施办法 

第一条 依据《宿迁学院集中采购管理暂行办法》及《宿迁学

院小额采购管理暂行办法》有关规定，为规范我院小额采购工作，

严格依法依规办事，确保公开、公平、公正及廉洁高效，结合我

院实际，制定本办法。凡未达《宿迁学院集中采购管理暂行办法》

规定的集中采购起点金额的采购均按本办法实施。 

    

第二条 学院成立采购工作小组，由学院负责人任组长，院党

总支书记及分管副院长任副组长，为提高采购工作效率，成员组

成应涵盖行政、教学、学工、实验实训等条块相关工作人员。采

购工作小组负责采购的组织、实施，并承担相应责任。 

无论采购金额大小，每次采购工作的实施，均应在采购工作小组

组长及项目支出预算所属条块分管副组长的监督下实施，采购参

加人自采购工作小组成员产生，且不得低于 2 名。 

 

第三条 学院采购渠道原则上首选京东、天猫等通过政府或

学校认可的电子商务平台，通过电商平台采购的货物可以不签订

纸质合同。 

非电商平台的采购渠道首选本地供应商。非电商平台的工程

类项目及单价或总额达 1 万元及以上的货物和服务采购项目一般

应签订书面合同，书面合同应重点体现售后服务及质量保证相关
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条款。特殊项目不便签订合同的，由采购人提交相关说明，经采

购工作小组组长签字后报分管校领导批准。 

通过电商平台采购的所有货物及其它渠道采购金额 1000 元

以下的，采购发生的费用原则上由采购参加人先行垫付，待报销

后由财务处转帐返还。非电商平台采购金额达 1000 元及以上的，

原则上不得提前垫付，采购费用应在报销后由财务处转帐支付。 

 

第四条 需签订采购合同的采购项目，学院负责人代表学校

签订合同。学院负责人应对交易的真实性、合法性、合理性、合

同条款的准确性全面负责；合同签订前务必要审核合同对方是否

具备相应的资质，核查对方签约人的资格、签章及公章的真伪性；

及时妥善处理合同履行中的问题，负责合同纠纷的协商、调解，

参加仲裁、诉讼活动；采购工作小组负责保管与采购、履行、变

更、解除合同有关的文件资料。 

 

第五条 小额采购项目合同应加盖学校合同专用章，印章管

理部门负责形式审查，采购工作小组负责向相关部门报送用印审

批表及采购过程书面记录（书面记录由学院负责人及所有采购参

加人签名，加盖学院公章）。合同一般一式四份，学院与供应商各

执一份，报账时一份作为报销附件，印章管理部门存档一份。 

 

第六条 达到验收起点金额的采购项目，采购小组须严格按
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学校有关规定及合同对小额采购项目组织验收及固定资产登记等

程序。 

 

第七条 采购工作完成后应尽快办理账务报销手续，报销程

序严格遵照《宿迁学院财务审批管理暂行办法》有关规定办理。

电商平台采购的货物，还应打印采购订单、沟通记录以及支付凭

证等有效相关采购过程资料作为报销附件。所有采购行为中，鼓

励将采购的有形实物拍照并作为采购行为资料报销附件。 

本着“谁采购，谁负责”的原则，采购工作小组组长、项目

支出预算所属条块分管副组长以及采购参加人均应在报销凭证相

关表项中签字。 

 

第八条 本办法由学院采购工作小组负责解释。 
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附件二 

宿迁学院合同专用章用印审批表 

(适用小额采购项目) 

申请部门  经办人  

合同名称  

合同金额  合同份数  

资金来源及预算
归口部门 

 

采购方式  

供应商名称  法定代表人  

供应商注册资金  

供应商单位地址  

供应商联系电话  

用印申请部门意见：                   

 

                          部门负责人签名：                                    

                                  年   月   日 

 


