
首都经济贸易大学后勤基建处文件

首经贸勤〔2022〕8 号

首都经济贸易大学后勤基建处
关于印发采购实施管理办法的通知

各中心、办公室：

经 2022 年 4 月 29 日后勤党政联席会议讨论通过，现将《后

勤基建处采购实施管理办法（试行）》印发给你们，请遵照执

行。

后勤基建处

2022 年 4 月 29 日
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后勤基建处采购实施管理办法（试行）

第一章 总则

第一条 为规范后勤基建处采购行为，加强采购管理和成本

控制，提高资金使用效益，促进各项业务有序运转和持续发展，

根据国家相关法律法规和学校的相关规定，结合后勤基建处实

际情况，特制定本办法。

第二条 本办法适用于使用学校各类资金采购货物、工程和

服务的行为。

第三条 采购活动应当遵循的原则：严格程序，集体把关，

强化监督，依法办事的原则；公开、公平、公正和诚实信用的

原则；维护学校利益，科学、择优的原则。

第四条 采购活动的分类：

（一）根据学校招标采购管理办法中相关规定，应履行招

标程序的项目；

（二）招标采购限额以下的零星采购项目。

第二章 采购管理机构及职责

第五条 采购业务管理机构为综合业务管理中心，其主要职

责包括：

（一）负责制定采购工作的实施细则和流程。

（二）负责与学校招标管理办公室的业务对接。

（三）负责采购程序执行。
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（四）负责采购工作的指导和政策咨询。

（五）负责采购程序执行过程中档案管理。

第三章 采购范围

第六条 采购的项目范围和品类包括：

（一）货物采购：包含办公类、维修用品类、劳保类、绿

化类、食品原材料类等。

办公家具、设备等应由资产管理处负责采购的，不纳入本

办法采购范围。

（二）工程采购：主要包括施工、监理、设计和造价咨询

等。

（三）服务采购：主要包括物业服务、维保服务等。

第四章 采购程序实施

第七条 达到学校招标采购限额应依法依规履行招标程序

项目，按照《首都经济贸易大学招标采购管理办法》执行招标

采购程序。

根据后勤基建处项目执行工作程序，由项目执行部门向综

合业务管理中心提交采购需求，综合业务管理中心按照学校有

关规定履行招标采购程序。

第八条 学校招标采购限额以下标准的采购业务，由综合业

务管理中心通过比选方式，确定入围供应商。

第九条 各中心、办公室根据入围情况，批量采购项目一般

应通过比价、询价等方式实施采购，零星小额采购等可履行审
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批程序后直接采购。

第五章 附则

第十条 为提升采购质量，综合业务管理中心定期对供应商

进行满意度评价，对不合格单位进行约谈直至解除合同。

第十一条 本办法规定之外零星采购、应急采购，可由各部

门根据工作实际履行相关程序后进行采购。餐饮服务中心食品

原材料供应商入围按本办法执行，日常采购可按中心采购制度

执行。

第十二条 学校审计部门、监察部门以及其他有关部门根据

相关法律法规对采购活动实施监督。

第十三条 本办法由后勤基建处综合业务管理中心负责解

释和修订。

第十四条 本办法自发布之日起实施。

后勤基建处办公室 2022年4月29日印发


