关于调整货物零星采购限额
及部分工作程序的通知

各学院、各部门：
根据学校最近下发的《南京师范大学采购管理办法》（宁师大〔2018〕12号）文件精神，零星采购工作有以下调整：

1、因货物招标采购的限额标准调整为10万元（含），10万元以下的货物采购均纳入零星采购；

2、10万元以下到2万元（含）以上的项目，请按附表1（从附件下载，下同）所列栏目逐项填写，履行审批手续后递交到资产管理处设备采购科，并把货物清单及参数发送到zbb1587@njnu.edu.cn；
3、2万元以下货物仍实行自行采购制，具体政策见《南京师范大学零星采购管理办法（试行）》（宁师大〔2017〕42号），但从本学期开始须报资产管理处备案，具体做法是达到固定资产入库标准的，用户单位下载附表2，并填写完整后在资产入库前将材料递交到资产管理处设备采购科；未达到固定资产入库限额的，不填备案表，仅用附表3在2018年6月底前汇总报备即可。
4、请各单位将本学期需要采购的零星采购项目填列新表格并完成审批手续后在6月15日前递交到资产管理处设备采购科，以免影响各单位工作。6月15日以后提交的零星采购项目原则上安排到下学期实施。

5、为了加强对全校采购工作的全面监控，从本学期起全校各单位所有的采购项目都已通过信息化管理手段实现数据全覆盖，请各单位严格把关，不得将同一个经费项目或同一个负责人名下的多个经费项目采购同类物品拆分采购，规避学校统一采购。
未尽事宜，另行通知，也可电话咨询，咨询电话85891587。

                                  资产管理处

                                 2018年3月7日
附表1          2-10万元货物采购申报表

项目编号 LC            
	申报单位：
	联系人：
	联系手机：

	
	
	联系Email：


	项目申请
	货 物

名 称
	
	经费项目代码
	

	
	
	数量
	
	项目预算金额
	

	
	货物

清单
	货物类项目清单、品牌、型号规格须完整，可增加页。

	
	项目经费负责人

意见
	负责人签名：                           年    月   日

	
	申报单位主要负责人意见
	负责人签名：             单位盖章      年    月   日

	项目审批
	经费主管部门意见
	负责人签名：             单位盖章      年    月   日

	
	其他部门意见
	凡涉及学校网络设备的，或软件项目需与学校数字化校园平台对接的，须经信息化管理处审批通过。

负责人签名：             单位盖章      年    月   日

	执行情况
	采购科

意见
	负责人签名：                          年    月    日

	
	资产管理处意见
	负责人签名：             单位盖章     年    月    日

	
	备注
	


资产管理处制表                                电话（传真）：85891587

电子邮箱：zbb1587@njnu.edu.cn
附表2       2万元以下货物自行采购备案表  

项目编号ZG             
	申报单位（盖章）：
	联系人：
	联系手机：

	
	
	联系Email：


	货 物

名 称
	
	经费项目代码
	

	
	数量
	
	项目预算金额
	

	货物

清单
	货物类项目清单、型号规格须完整，可增加页。



	项目经费负责人意见
	负责人签名：              年    月   日

	采购过程（三家及以上供应商。网上商城商品至少一家供应商并提供网上截图）
	供应商名称
	报价（元）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	可自行添加
	

	采购结果
	成交供应商名称：

成交金额：

选定供应商理由：



	采购小组（至少三人签字）
	项目负责人：          资产管理员：         其他：         分管负责人：


说明：须附加盖供应商法人章（公章）的报价单               电话（传真）：85891587

电子邮箱：zbb1587@njnu.edu.cn
附表3                     未达到固定资产入库标准的采购项目

报备汇总表

单位名称：

	物品名称
	品牌型号规格
	数量
	单价
	总价（元）
	采购日期
	供应商名称
	支出经费项目
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	可添加
	
	
	
	
	
	
	
	


经办人：      单位负责人签名：          公章           日期：
