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晋市职院〔2023〕20 号

晋城职业技术学院
关于印发《自行采购项目实施细则（试行）》

的通知

各处室系：

现将《自行采购项目实施细则（试行）》印发给你们，

请认真贯彻落实。

晋城职业技术学院

2023 年 6 月 7 日
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自行采购项目实施细则（试行）

第一条 为加强和规范自行采购行为管理，严格自行采

购程序，结合《晋城职业技术学院政府采购内部控制管理办

法（试行）》及我院实际情况，制订本细则。

第二条 本细则所指自行采购项目是指《晋城职业技术

学院政府采购内部控制管理办法（试行）》中第四条规定采

用自行采购方式的项目。

第三条 自行采购项目的实施必须严格执行有关法律法

规，遵循公开透明、公平竞争、公正平等、诚实信用的原则，

综合考虑质量、价格、售后服务等因素择优选购，做到秉公

办事、节约适用、绩效从优，自觉接受监督检查。

第四条 不得化整为零规避委托采购。原则上在一个年

度内，项目承办部门一个预算项目下的同一品目或者类别的

货物、服务、工程多次采用自行采购方式进行采购的，累计

预算金额不超过 10 万元。

第五条 自行采购方式。以询价采购和现场采购为主。

只有一家潜在供应商的，可以采用单一来源方式采购。

（一）询价采购。项目承办部门或项目归口管理部门应

在学院官网公示采购意向（不少于 3 日），编制询价邀请函，

邀请潜在供应商，或以传真、邮件、现场发放等形式发给三



- 3 -

家及以上具有相应资质的供应商，供应商把报价及服务承诺

在规定时间内以传真、邮件或现场密封报价等形式报送项目

承办部门或项目归口管理部门。项目承办部门或项目归口管

理部门组织询价会议（网上和线下均可），以满足要求、低

价中标的原则确定成交供应商，形成询价报告。询价会议中

也可视情况就技术、服务等进行相应谈判或磋商，谈判或磋

商结果记入相应采购要求，如谈判或磋商结果引起报价变化

的，可进行第二轮报价，但不得超出预算价格。询价结果应

在学院官网上公示。

（二）现场采购。即项目承办部门直接通过实体店或通

过京东、淘宝等电商平台择优购买。

第六条 采购预算金额在 3000 元以下的，由项目承办

部门安排 2 人采用现场采购的方式组织采购，项目承办部门

监督管理，参加采购和监督人员签署意见。

采购预算金额在 3000 元以上、10000 元以下的，由项目

承办部门安排至少 2 人，采用现场采购的方式，对至少三家

供应商进行比价、择优采购，项目承办部门监督管理，参加

采购和监督人员签署意见。

采购预算金额在 10000 元以上、50000 元以下的，由项

目承办部门安排 3人组成询价小组采用询价采购的方式组织

采购，项目归口管理部门监督管理，询价小组成员和监督人

员在询价报告签署意见。

采购预算金额在 50000 元以上的，由项目归口管理部门
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采用询价采购的方式组织采购，由项目归口管理部门 1 人和

项目承办部门 2 人组成询价小组，学院政府采购工作监督小

组监督管理，询价小组成员和监督人员在询价报告签署意

见。

第七条 组织采购部门要做好采购记录。第六条金额分

段中所称“以上”包含本数，“以下”不含本数。适用现场

采购方式的项目也可采用询价采购方式。适用询价采购方式

的项目，如出现采购项目比较零散等难以通过询价方式确定

供货商的，可向政府采购工作领导小组提出申请，批准后采

用现场采购方式进行采购。

第八条 自行采购项目成交金额超过 10000 元（含）时，

必须按学院相关规定与供货商签订采购合同。

凡自行采购项目，院长授权分管院领导签署合同。

自行采购项目由项目承办部门组织验收，成立由使用、

管理等不相容岗位人员 3 人的验收小组。采购预算金额在

50000 元以下的由项目承办部门监督管理；采购预算金额在

50000 元以上的由项目归口管理部门监督管理，验收小组成

员和监督人员在验收单签署意见（“验收单”附后）。验收

合格后，项目承办部门办理支付手续。

第九条 本细则规定的自行采购项目不支付评审、验收

等各项劳务费用。

第十条 本细则由政府采购工作领导小组办公室负责解

释。



- 5 -

第十一条 学院原有文件规定与本细则不一致的，以本

细则为准。本细则与国家相关规定有抵触的，以相关规定为

准，并根据相关规定进行及时调整。

第十二条 自发布之日起，新增自行采购项目按本细则

执行。2023 年 9 月 1 日起，所有自行采购项目，按本细则执

行。

附件：1. 晋城职业技术学院自行采购项目验收单

2. 晋城职业技术学院项目验收明细表
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晋城职业技术学院自行采购项目验收单

项目名称

验收人

验收地点 验收时间

成交金额 合同编号

验收结论：
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晋城职业技术学院项目验收明细表

项目名称： 单位：元

序

号
项目明细 品名及规格型号 单位 数量 单价 合计

1

2

3

4

5

6
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抄送：院纪委。

晋城职业技术学院办公室 2023 年 6 月 7 日印发


