徐州开放大学自行采购备案表

	采购项目

名称
	
	承办部门（或项目负责人）
	

	指定采购
负责人
	
	联系方式
	

	采购类型
	 □货物类   □工程类   □服务类
	预算金额
	      元

	承办部门（或项目负责人）审核
	采购内容或清单：
                  负责人签字:                      年  月  日


	经费项目

（须准确填写）
	
	经费管理部门审批人签字
	

	自行采购工作要求
自行采购适用于单项或同批预算在2万元（不含）以下的货物（统一配送产品除外）、工程或服务项目采购，以及“定点服务管理”项目采购，由经费管理部门审批，由承办部门（或科研项目负责人）负责组织自行采购。
1、定点服务管理
《徐州市政府集中采购目录》内的“定点服务管理”项目采购，包括“车辆维修和保养服务、会议服务、印刷和出版服务、住宿和餐饮服务、保险服务”，以及学校规定的定点服务；不论金额大小、数量多少，统一纳入定点服务管理，按徐州市政府采购结果和学校选定结果执行。
2、比价采购
比价是指采购人向符合资格条件的三家（含）以上的供应商发出采购标的比价函，要求供应商一次报出不得更改的价格，采购人根据符合要求的原则，选择价格低的作为成交供应商的采购方式。承办部门（或科研项目负责人）应当先咨询相关职能部门，优先从准入库（或协议供货）单位进行比价采购。
3、直接采购
通过以上方式不能完成的采购项目，可采用“直接采购”。直接采购可选择“京东慧采、苏宁云商”等市场主流商城采购。如选择其它“集市采购”，应在“家乐福、易初莲花、大福源、世纪联华”等综合大卖场及各类专业易耗品、配件等细分集市采购。
自行采购项目的验收、档案管理由承办部门（或科研项目负责人）负责，不得伪造、销毁，以备检查。
自行采购项目的报销按学校财务处规定办理。


特别提醒：1、该表为方便“经费管理部门”加强预算管理使用。2、采购“统一配送产品：台式计算机、便携式计算机、打印机、复印机、分体式空调、通用办公软件、办公家具”，不论金额大小、数量多少，统一纳入配送管理，不能自行采购。

