离退休工作处采购管理制度

第一条 为规范采购行为，强化内部控制，确保采购过程合法、合规、透明、高效，根据《兰州大学采购管理办法》特制定本制度。
第二条 本制度适用于使用公用经费进行的货物、服务、工程类采购活动。
第三条 采购活动坚持依法依规、公开透明、高效廉洁的原则。
第四条 成立采购工作小组，一般由分管处领导、办公室主任、业务负责人、纪检委员及离退休教职工代表组成。主要负责采购计划（方案）制定、采购行为的实施、采购过程监督、采购争议协调处理等。
第五条 采购方式与流程严格按照学校规定执行。严格申请、经办、验收、审核、监督等环节，每个环节都责任到人，签字确定，落实采购需求申请与审批、采购执行与验收、合同签订与付款审核岗位分离的工作要求。
第六条 对于批量采购或大额经费采购项目，必须由采购工作小组执行；对于零星或小额经费采购可由经办人、业务负责人共同执行。
第七条 采购过程要严格落实回避制度、公开制度、监督制度。
[bookmark: _GoBack]第八条 采购过程形成的计划、凭证、合同、审批材料、会议决策材料、验收材料等各类文档材料要整理归档保存。
第九条 采购过程中出现失职失责或违规违纪行为要严格进行责任追究。
第十条 本制度由离退休工作处负责解释，自发布之日起施行。
