
 

 

 

西北农林科技大学生命学院文件  

 

生命〔2019〕10号                    签发人：郁飞 

 

关于印发《生命科学学院物资采购管理 

办法》的通知 

各系（室）、中心、所、科教人员： 

《生命科学学院物资采购管理办法》已经 2019年 6 月 4

日学院第 6次党政联席会议研究通过，现予以印发，请遵照

执行。 

 

附：《生命科学学院物资采购管理办法》 

                               

 

 生命科学学院 

                             2019 年 6 月 15 日 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抄  送：国有资产管理处 

 

抄  发：各系（室）、中心、所 
 

生命科学学院党政综合办公室 2019 年 6月 15日印发  



生命科学学院物资采购管理办法 

第一章 总则 

第一条 为了进一步规范学院物资采购程序，提高资金

使用效益，完善管理内控制度，根据《西北农林科技大学货

物和服务采购管理暂行办法》（校国资发〔2016〕442 号），

结合学院实际，制定本办法。 

第二条 本办法所称物资是指用于教学、科研、行政管理

等方面的货物、设备、仪器、材料、服务等。 

第三条 凡使用纳入学校预算管理经费（包括学院行政

事业费、科研项目经费）采购物资，单项或批量金额在 10万

元（不含）以下的，均适用本办法。 

第四条 采购活动应遵循 “集体采购、货比三家、择优

选购、公开透明”的原则。 

第二章 采购机构 

第五条 学院成立物资采购工作组，由院长、书记担任组

长，分管国有资产工作的院领导担任副组长，其他院领导为

成员组成。工作组以党政联席会议的形式集体决策行政事业

费支出的涉及大额资金的采购事宜，并对学院物资采购工作

全面统筹领导。  

第六条 学院物资采购工作组下设物资采购小组，组长

由分管国有资产工作的院领导担任，副组长由党委纪检委员

担任，成员由办公室主任、实验室负责人、相关专家教授、



国资员和职工代表等组成。主要职责： 

（一）负责执行经学院物资采购工作组批准的学院行政

事业费支出的物资采购； 

（二）负责科教人员科研经费支出的采购单价或批量在

1 万元（含）以上 10 万元（不含）以下的仪器设备及试剂、

耗材等物资的采购。 

第三章 采购方式 

第七条 根据实际情况，采购活动可选择邀请议标、竞价、

集体考察谈判、续标、电商比选等方式之一进行。 

（一）邀请议标是指在充分调研的基础上邀请至少三家

供应商就采购物资相关要求进行现场评议，以打分或投票表

决的方式确定供应商。 

（二）竞价是指选定至少三家符合要求的供应商提交报

价单，以最低价确定供应商。 

（三）集体考察谈判是指组成三人考察谈判小组，就采

购物资多方询价、现场考察、比对，综合评定，以打分或投

票表决的方式确定供应商。 

（四）续标适用于近一年内，校内进行过同类型物资的

采购，按照历史最优采购结果跟单采购。 

（五）电商比选是指选择信誉度高的多家电商平台对拟

采购物资进行对比，选择最低价格进行采购。 

第四章 采购程序 



第八条 对行政事业费支出的单价或批量在 1 万元（不

含）以下的采购由分管院领导根据实际情况直接确定采购方

式组织实施，做好采购记录保存。对单价或批量在 1万元（含）

以上 10万元（不含）以下的采购需由使用人或使用部门提出

采购申请（附 1：行政事业费用采购表）报物资采购小组，

提交物资采购工作组会议研究，确定采购方式，由物资采购

小组组织实施。 

第九条 对科研经费支出的单价或批量在 1万元（不含）

以下的采购，由科研负责人自行确定采购方式组织实施，做

好采购记录保存。对单价或批量在 1 万元（含）以上 10 万元

（不含）以下的采购需科研负责人提出采购申请（附 2：科

研经费采购用表），确定采购方式，提交物资采购小组组长审

批后，由科研负责人组织实施，同时须报请物资采购小组指

派至少 1 名成员参与评议或谈判会议，做好采购记录形成纪

要，自行保存。 

第十条 确定供应商和价格后，所有采购（一次性结清低

于 1 万元的小额零星采购除外）均需签订供销采购合同。由

行政事业费支出的采购合同必须由物资采购小组组长签字。

由科教人员科研经费支出的采购合同，必须由科研负责人和

物资采购小组组长同时签字。 

第五章 验收程序 

第十一条 按合同采购的物资到货后，由使用人报请学



院物资采购小组进行验收，填写“生命学院物资采购验收单”

（附 3），验收人必须包括使用人、同部门（或科研团队）其

他 1-2名教职工、国资员至少 3人现场验收签字。 

第六章 纪律监督 

第十二条 参与采购活动的人员在采购工作过程中违反

国家法律法规和学校有关规章制度的，根据学校相关规定严

肃问责。 

第十三条 物资采购过程中形成的档案资料必须规范，

各项内容要真实、准确、完整，做到全程留痕可追溯。行政

事业费支出的物资采购档案由学院党政综合办公室负责收

集整理并存档。科教人员科研经费支出的采购档案由科教团

队专人负责收集整理并存档。所有采购活动必须接受学院党

政和教工监督。 

第七章 附则 

第十四条 凡纳入政府集中采购目录的物资及采购单价

或批量在 10 万元（含）以上的采购项目，需使用人报请学校

国有资产管理处依据相关程序进行采购。 

第十五条 本办法未尽事项，遵照《西北农林科技大学货

物和服务采购管理暂行办法》（校国资发〔2016〕442 号）之

规定执行。 

第十六条 本办法自发布之日起实施，《生命科学学院物

资招标采购工作实施办法》（[2015]1 号）同时废止。 



附 1               生命学院物资采购申请单 

        （1-10 万元，行政事业费采购用表） 

申请人  
申请

部门 
 

采购物资 

及预算金额 
 

采购事由  

物资采购小组

意见 

 

 

 

组长签字：             日期： 

采购方式（物

资采购工作组

会议确定） 

邀请议标□  竞价□  集体考察谈判□  续标□  电商比选□ 

采购记录 

（会议纪要） 

    经 20  年   月   日  学院第  次党政联席会议研究决定，

同意执行本采购项目，由学院物资采购小组按照           方式

组织采购。采购纪要见附页。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：此表一式一份，由学院物资采购小组存档。 

 



附 2            生命学院物资采购申请单 

  （1-10 万元，科研经费采购用表） 

申请人  
申请

部门 
 

采购物资 

及预算金额 
 

采购事由 

 

采购方式（申

请人确定） 

 

邀请议标□  竞价□  集体考察谈判□  续标□  电商比选□ 

物资采购小组

意见 

 

 

 

组长签字：           日期： 

采购记录 

（会议纪要） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

签字： 

 

日期：                                  

注：此表一式一份，由科研团队存档。 

 



附 3        生命学院物资采购验收单——仪器设备类 

设备名称  单    价  

规格型号  数    量  

到货日期  生产厂家  

验收日期  合同编号  

使用单位 生命科学学院 经费来源  

一.设备外观情况： 

 

外观完整无损。 

 

二.设备主要性能情况： 

 

运行良好 

 

三.是否符合合同要求 

 

符合合同要求 

 

 

验收人员签名（最少 3人） 

 

 

 

使用单位意见  

 

 

                                                     单位盖章 

 

                             主管领导签字：        年   月    日 

注：此表一式两份，财务报账一份，物资采购小组存档一份。 

 



附 3        生命学院物资采购验收单——试剂耗材类 

 

 

 

 

 

采购清单（粘贴） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.是否有采购合同 

 

2.是否符合合同要求供货到位 

 

3.到货日期 

 

验收人员签名（最少 3人） 

 

 

 

使用单位意见  

 

 

                                                  单位盖章 

 

                     主管领导签字：         年   月    日 

注：此表一式两份，财务报账一份，物资采购小组存档一份。 


