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中共山东科技职业学院委员会党委（院长）办公室

鲁科职党办字〔2022〕15 号

关于印发《山东科技职业学院小额零星采购
管理办法（修订）》的通知

各部门：

《山东科技职业学院小额零星采购管理办法（修订）》已经

学院党委会研究通过，现予以印发，请认真贯彻执行。

党委（院长）办公室

2022 年 12 月 19 日
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山东科技职业学院
小额零星采购管理办法（修订）

第一章 总则

第一条 为贯彻“放管服”改革政策，进一步规范小额零星采

购工作，依据《山东科技职业学院招投标标与采购管理办法》的

要求，结合学院实际，制定本办法。

第二章 采购标准

第二条 本办法所称的小额零星采购项目，是指《政府采购品

目分类目录》之内且限额标准以下的工程、货物、服务项目。

第三条 执行《山东省政府集中采购目录》内的货物、服务及

《政府采购品目分类目录》内（不包含紧急类）的工程项目，均

需编报政府采购，按照政府采购预算批复方式进行采购。

采购方式：集采目录内货物、服务项目执行网上超市、定点

采购；工程类项目统一汇总至归口部门，由归口部门实施。

注：编报政府采购的货物、服务项目所提供供应商应为网上

商城备案供应商。

第四条 小额零星采购项目金额执行标准及限额。

（一）标准：

金额在 3 万元（不含）以下的货物、服务项目；5 万元（不含）

以下的紧急工程；

（二）限额：
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1.网上超市：《集中采购目录》内的货物、《政府采购品目

分类目录》内计算机设备及软件、办公设备。全院年度每个“二

级品目”年度通过网上超市实施的采购预算总额，不得超过公开

招标数额标准。

2.定点采购：《集中采购目录》内家具和服务品目通过定点

采购实施。除服务类项目外，通过定点采购实施的单个品目全院

年度预算总额不得超过公开招标数额标准。

注：所提供供应商需全部网上商城备案供应商。

3.《政府采购品目分类目录》内的且同一“二级品目”的项

目（含非政府采购招标类项目），全院年度累计不得超过 150 万

元。

4.紧急工程类项目限额不得超过财务处每年下达的指标。

第三章 部门职责

第五条 资产管理处是学院小额零星采购项目的业务主管部

门，负责制定学院小额零星采购项目管理制度，负责小额零星采

购项目事项的审核，接受上级主管部门的指导监督检查工作。

第六条 项目部门是小额零星采购项目的责任部门，负责项目

论证、考察、合同（协议）签订，负责文件资料的整理、归档等

工作，纸质材料保存不少于 15 年。对所提供考察材料的真实性、

合法性负责。

第四章 管理内容

第七条 需提供的材料
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小额零星采购执行网上流程。

（一）采购金额在 1 千元至 1 万元（不含）以下的货物、服

务、紧急工程类项目填写考察记录，上传事项申请单。采购金额

在 1 万元至 3 万元（不含）的货物、服务项目，1 万元至 5 万元（不

含）的紧急工程类项目填写考察记录，上传加盖公章的供应商报

价单及事项申请单。采用网上超市、定点采购的项目的供应商必

须为网上商城备案的供应商。

第八条 成立采购小组

根据项目需求成立采购小组。

组长：项目负责人

组员：项目金额在 1 万元（不含）以下的，采购小组成员由

项目部门负责组织相关专业人员，组成 3 人及以上单数的采购小

组；项目金额在 1 万元（含）以上的，由两个及以上部门相关专

业人员组成 3 人及以上单数的采购小组。

第九条 考察方式

小额零星采购须项目部门对3家以上供应商报价进行比较（项

目金额 1 万元以上的须实地考察），择优选择供应商，对供应商

资质的合法性严格把关。

第十条 小额零星项目采购金额 1 万元（含）以上的，项目部

门负责与供货方签订采购合同，并对合同实施有效管控，确保合

同全面履行。

第十一条 项目部门负责小额零星项目采购资料的整理归档
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工作

归档资料包括但不限于：

1.《事项申请单》；

2.纸质的小额零星采购申请；

3 供货商报价表、合同等相关材料。

第五章 监督管理

第十二条 存在下列情形之一的，终止小额零星项目采购活动

（一）违法、违规行为影响采购工作的。

（二）报价超过采购预算的。

第十三条 采购小组必须遵守国家法律法规和有关规章制度，

严格履行采购报批程序，除紧急采购项目外，其它小额零星项目

严禁“先采购，后审批”、瞒报虚报；不得将纳入学院预算的采

购项目化整为零分解成小额零星项目采购。

第十四条 小额零星项目采购工作纳入学院国有资产管理绩

效评价工作范围。

第六章 附 则

第十五条 本办法在本院范围内适用。
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山东科技职业学院党委（院长）办公室 2022 年 12 月 19 日印发
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