
电气工程学院文件 
电行政〔2018〕15 号 

 

 

自行采购设备管理细则 

 

为规范学院自行采购工作，提高资金使用效益，加强内控管理，

依据《中华人民共和国政府采购法》、《中华人民共和国招标投标法》

及《广西大学仪器设备购置与验收管理办法(修订试行)》等相关规定，

结合学校和学院实际，制定本管理细则。 

第一条 自行采购工作应遵守国家有关法律法规，接受学校的监督

与管理，遵循公开、公平、公正、择优、诚信原则。 

第二条 学院成立询价小组，小组成员由主管设备的学院副职领导

组织成立，其中在职员工不少于三人。 

第三条 自行采购范围 

(一)未达到政府采购标准，且不适合通过“高校网上竞价采购平

台”采购的 10万以下非标准货物及配套服务。 

(二)购置经费来源于科研项目，单价 10 万以下的单台(套)专用设

备及配套服务。 

(三)购置经费来源于科研项目，单价 10 万以下且批量 20 万以下

的专用设备及配套服务。 



    第四条 电脑、打印机、空调和照相机等通用办公设备，不允许自

行采购。 

    第五条 经费负责人须先向实验设备处提出申请，经批准后方可自

行采购。 

    第六条 自行采购必须做好市场调研，择优选购。采购人都必须填

写广西大学自行采购询价记录表，表内各栏目内容必须填写清楚、完

整。 

    第七条 自行采购的仪器设备到货验收合格后，由申请人凭自行采

购审批表、询价记录表、设备验收单、发票等材料到实验设备处办理

固定资产入库手续，再到财务处办理报账。 

    第八条 自行采购实行“谁采购，谁负责”的原则。 

(一)采购人必须落实经费后方可实行采购，若采购后无经费支付，

所造成的违约后果由采购人自行承担。 

    (二)采购金额超 10000 元(含)，采购人必须与供货商签订采购合

同,由项目负责人签字后，加盖学院公章。 

(三) 采购人必须严格遵守相关法律、法规，认真组织实施采购活

动，不得将依法必须进行集中采购的项目化整为零或者以其他任何方

式规避集中采购。 

(四)采购人对所采购设备的质量和售后服务等事项负责。 

(五)采购人必须做好自行采购申请表、询价记录表、合同等自行

采购资料的归档保管工作。 

    第九条 自行采购结果按学校规定由实验设备处定期在广西大学



网站主页公示。 

    第十条 实验设备处将对自行采购设备的管理和运行状况进行抽

查。自行采购项目必须自觉接受学校相关部门的抽查或审计检查。 

第十一条 本细则凡与上级文件冲突地按上级文件执行。 

    第十二条 本细则自发布之日起实施，由电气工程学院负责解释。 

附件 1：广西大学自行采购询价记录表 

 

                                        电气工程学院 (章） 

                                        2018年 10 月 16日 

类别：09 份数：3        



附件 1：广西大学自行采购询价记录表 

广西大学自行采购询价记录表 

设备 

情况 

设备名称  数    量  

规格型号  预算金额  

技术参数 

 

 

 

 

 

询价 

情况 

供应商或用户 
报价（单位：

万） 
联系人 电话（必须含固定电话） 

    

    

    

    

    

负责人签字：                               年        月         日 

学院

询价

小组

意见 

 

 

 

 

                          

询价小组成员签字 

 

学院

意见 

 

 

 

 

 

 

  院长或书记签字：       年         月        日 

 

                                 学院盖章 

 

   备注：1. 至少提供三家供应商或用户报价。2.询价小组由本单位三名以上在编职工组成。 


