语言文化学院货物和服务采购管理办法
为了进一步规范语言文化学院货物和服务采购工作，提高资金使用效益，规范采购程序，保证采购质量，满足科研教学需要，根据《西北农林科技大学货物和服务采购管理办法》校国资发〔2020〕259号和《西北农林科技大学货物和服务采购工作实施细则》校国资发〔2020〕261号，结合学院实际，制定本办法。
第一条  采购工作应遵循“公开、公平、公正”和“诚实信用”的原则。凡达到规定采购限额标准的，须按照本办法进行集中采购，任何人不得将应集中采购的项目以其他方式规避集中采购。
第二条  学院成立物资采购工作组，由院长或党委书记担任组长,分管国资的院领导担任副组长,成员由系（室）主任、相关技术人员、国资员、纪检委员和教职工代表组成。

第三条  工作组的主要职责如下：
1.负责组织学院采购项目的立项审查和可行性论证。
2.负责学校物资采购小组授权限额项目的审批和实施。
3.负责学校物资采购领导小组授权项目的采购。
4.选派物资采购成员代表参与相关项目的论证和评标工作。
5.负责撰写会议纪要、调查报告等，组织合同签订及采购有关文件资料的整理和归档工作，负责组织采购项目的验收工作。
第四条  学院的货物和服务采购应遵循以下采购方式和程序：
1.学院的货物和服务采购活动，主要采用比价方式进行。询价采购指从符合相应资格条件的供应商名单中确定不少于三家的供应商，并对其提供的报价、质量、服务等进行比较，确定供应商的采购方式。
2.采购金额5万元（不含）以下的货物，项目负责人（采购人）原则上按照经费规定范围要求提前提出申请，经主管国资领导审核同意，按学校相关规定原则需通过学校采购服务线上采购（包括网上商城、网上竞价、网上比选)。

3.采购金额5万元(不含）-10万元（不含）的货物和服务项目，由采购人在采购服务系统提交申请，学院采购工作小组依规负责审批采购方式并进行采购。其中纳入政府集中采购目录的须按相关规定要求执行政府集中采购。

4.如果确实线上无法满足采购需求，需报采购小组负责人同意后才可采用其他方式采购。
5.评审小组由工作组组长负责，从学院工作组成员中抽选5人以上人员，其中包括技术人员等进行评审。采用符合条件的最低投标价法、综合评分法或法律允许的其他评标办法确定中标方。
6.采购整个过程须在纪检委员的监督下公开进行。
7.中标、成交结果自确定之日起2个工作日内发布到学院网站或公示栏进行公告，公告期限为3天，经公示无异议后确定中标人，并在10日内签订合同并执行采购。
8.为保障学校的合法权益，一万以上（含一万）采购均需签订合同。合同签订按照学校合同管理的有关规定执行。
9.货物和服务采购过程中形成的档案资料须规范，各项内容要真实、准确、完整。主要有采购申请、采购清单、成交或中标公告、成交或中标通知书、会议纪要、采购合同、验收报告等。资料由学院国资员收集并存档管理。
第五条  实行监督与问责机制。
1.学院物资采购工作组监督员负责对采购工作全过程进行跟踪监督检查，主要监督有关采购的法律法规和学校有关制度的执行情况，对采购的方式、方法和程序的执行情况，对采购工作人员的行为规范。
2.学院物资采购工作组成员要严格遵守评标有关规定，要有认真的态度和责任心，严格履行职责，接受监督检查。遵守国家法律法规和学校的有关规章制度，不准收受投标人的物品和其他，不得泄露采购工作的有关情况和信息，不得违反采购工作程序和集体采购原则。
3.任何人都有权对学院货物和服务采购中的违规违纪行为进行质疑和投诉。
第六条  本办法适用于单项或批量在10万元（不含）以下的货物和服务采购项目，其中纳入政府集中采购目录的按相关要求执行政府集中采购。采购单项或批量在10万元（含）以上的货物和服务项目实行学校集中采购。

第七条  本办法自发布之日起实施，2019年9月20日印发的《外语系货物和服务采购管理办法（试行）》（外语〔2019〕4号）同时废止。本办法如有与学校相关规章制度不一致的，以学校规章制度为准。
第八条  本办法由学院党政综合办负责解释。
