
采购制度 

河南省振豫教育基金会采购制度 

总则 

为提高河南省振豫教育基金会（以下简称“本基金会”）物资采购的合理、

规范及协调有效性，特制定本制度。 

 

第一章 采购管理办法 

第一条 采购应以价格合理、确保质量与交货期的基础上采购本基金会所需

的各类物品,与供应商建立稳固、良好的合作关系,以期降低采购成本并有效满足

各部门的需求。 

 

第二条 采购需确定所需物品的品质、数量及交货期，并取得最合理的采购

价格。 

 

第三条 采购物品范围 

（一）综合管理部采购范围为:办公用品、办公电器、消耗品、电脑及相关

配件、外包服务、机构相关部门指定购买的物品或外包服务； 

（二）综合管理部负责联络所采购物品的售后服务。 

 

第四条 采购要求 

（一）严格甄选采购供应商,除定期实地考察、评估外,还需考核厂商价格波

动、报价时限、结算方式以及双方交易额度累积状况等,包括供应商的技术性、

专业性、以及稳定性等； 

（二） 以合理价格购入,并确保经济、耐用、美观； 

（三）以安全库存为仓储基础,及时适量地满足使用部门的要求。 

 

第二章 申购流程 

第五条 综合管理部提交《采购申请单》，由秘书长签字审批后进行采购，

采购完成后及时提交报销单进行报销付款。 
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第六条 采购申请单的撤消即由原申购部门通知综合管理部停止采购,由综

合管理部在表单上注明取消原因。 

 

第三章 采购方式 

第七条 零星选择性采购。凡技术性、专业性、特殊性的采购物品,用量少且

需临时选择的紧急性采购,由申购部门提供物品供应渠道及性能检验，必要时可

派员协同采购，综合管理部负责跟踪厂商交货及费用结算业务。 

 

第八条 集中计划采购。凡规格、性能具常规性，数量需求稳定的办公文具

和消耗品等采购物品，采用集中计划采购,以利于稳定价格、安全库存。 

 

第四章 订单发出及验收入库 

第九条 综合管理部采购人员收到经请购部门审批的《采购申请表》后,核准

价格、供应商,方可进行订购,并将订单及时发给供应商。 

 

第十条 订单必须由综合管理部发送,对需紧急购入的物品可以先电话通知,

综合管理部需事后补填《采购申请表》并注明原因。 

 

第十一条 由申购部门指定的收货人（或由其通知相关人员）进行验收,验收

合格后登记《入库登记表》和《入库确认单》。 

 

第五章 结算付款 

第十二条 原则上采用银行转帐方式,小额支出由采购人员先垫付，待商品入

库后，将发票及清单填写报销单，待秘书长签字同意后转交财务人员进行付款，

大额支出需对方提供付款账户信息，与报销单经秘书长签字同意后由财务人员进

行银行转账支付。 

 

第六章 附则 

第十三条 本制度自 2024 年 12 月 16 日二届四次理事会审议通过后生效，由

河南省振豫教育基金会负责解释。 



采购制度 

附件 

附件 1《采购申请表》； 

附件 2《入库登记表》； 

附件 3《入库确认单》。 

 

附件 1：《采购申请表》 

河南省振豫教育基金会采购申请表 

申请人  申请部门  

申请采购物品 

类型及数量 

 申请采购物品数量 备注 

   

   

   

   

   

申请采购原因 

 

 

 

申请人签字 
 

 
申请时间  

基金会主管 

领导意见 
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附件 2：《入库登记表》 

河南省振豫教育基金会固定资产、办公用品及低值易耗品入库登记表          

制表人： 

序号 采购时间 入库时间 办公用品及低值易耗品名称 型号 单位 数量 总金额 备注 

1                 

2                 

3                 

4                 

5                 

 

附件 3：《入库确认单》 

河南省振豫教育基金会固定资产、办公用品及低值易耗品入库确认单          

制表人： 

序号 采购时间 入库时间 办公用品及低值易耗品名称 型号 单位 数量 总金额 入库确认签字 

1                 

2                 

3                 

4                 

5                 

 

 


