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为规范环境生态工程研究院实验室的仪器购买流程，提高仪器的采购效率，制订如下

采购流程。本规定适用于研究院所有仪器的采购，请所有人员严格遵守。仪器采购按金额

大小进行分类管理：

一、5万以下的仪器由各位 PI直接签订合同，自行购买，自行管理。

二、5万以上 20万以下的仪器由研究院行政办公室协助各位 PI签订合同，自行购买，

由研究院统一管理，有电脑的需上传相关仪器信息至大型仪器预约管理系统，连接蓝牙扫

码上下机，系统给予采购课题组优先预约权。购买程序如下：

1）5-10万的仪器：

Step1-申请：采购人明确采购需求，向研究院党政办公室提出申请，协助填写相关采购

信息，上传需求文件、报价文件以及需求文件，在招投标中心主页“用户部门零散采购”

中申报备案，招投标中心三天内完成政策性初查。

Step2-招标：采购人填写“采购项目询价文件”（附件 1），交由研究院实验员发布询

价公告，公告时间不少于五个工作日。报价商家在规定时间内提交“环境生态工程研究院

零散采购报名表”（附件 2）及报价文件。

Step3-评标：由研究院实验员组织党政联席会议和询价小组讨论会，进行评标。

询价小组成员由用户部门党政联席会议确认，由研究院实验员拟定党政联席会议纪要

文件。询价小组需对采购仪器的采购价格进行讨论（一般价低者得），并最终通过投票表

决以决定采购中标商家。研究院实验员根据询价小组讨论会意见以及报价商家资料，填写

“广东工业大学部门零散采购询价记录表”（附件 3）交给采购人并指导签字盖章。

Step4-公示：由研究院实验员进行采购结果公示，时间不少于三个工作日。并在招投标

中心主页“用户部门零散采购”中提交招标以及中标文件。招投标中心一个工作日内完成

审查确认，零散采购计划核准意见由采购人打印供报销使用。

Step5-购买：采购人与商家签订购买合同（附件 4、5）。需凭购买合同、零散采购计

划核准意见、询价公告、采购结果公示、询价记录表等材料到实验室与设备管理处加盖广

东工业大学设备合同专用章。

2）10-20万的仪器：
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其他步骤与 5-10万同，仅在 Step3中，研究院实验员需将拟定的党政联席会议纪要文

件交由采购人用于 Step5签订合同加盖广东工业大学设备合同专用章。

注：以上采购流程主要依据以下学校公示文件：

三、20万以上的仪器，由研究院统一采购，研究院统一管理，仪器相关信息上传至大

型仪器预约管理系统，有电脑的需连接蓝牙扫码上下机，给予采购课题组优先预约权。

Step1-申请：采购人向研究院实验员提出申请。
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Step2-评标：由研究院实验员组织党政联席会议，要对采购仪器的采购必要性、仪器参

数、采购厂家以及采购价格等进行讨论，最终通过投票表决采购决定，并形成研讨会小组

意见纪要。

Step3-购买：采购人提交《大型精密贵重仪器设备购置可行性报告书》（附件 6）、报

价单、专家论证意见等材料，由研究院统一提交学校设备处进行采购行政申请。
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广东工业大学部门零散采购询价记录表
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广东省高等学校

大型精密贵重仪器设备购置可行性报告书
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注：
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TEL 39322382 501
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大型精密贵重仪器设备购置承诺书

1.

2.

3.
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