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无锡市红十字会物资采购制度

一、总则

（一）为加强我会物资采购管理，规范采购计划的编制、

申报、审批、执行等行为，降低采购成本，特制定本制度。

（二）成立我会大宗物资采购工作小组，由会领导和相

关处室负责人组成，负责物资采购的具体工作。

（三）本制度适用于我会各部门和下属单位所有物资采

购管理。

物资采购范围包括：零星办公用品；办公设备；业务专

用设备和物品；维修（含房屋、设备）、工程、服务等。

二、采购申请

各部门申请购买物品需提出采购申请并填报统一制定

的《物资采购申请表》（详见附件）。

采购申请按照我会《财务管理制度》预算管理要求完善

审批手续。零星办公用品和办公设备实行“统一申报，办公

室采购，科室领用”的制度。大宗物品购置，实行“事前申

报，领导审批，政府采购”的制度。凡购置单价或批量价值

在 20000 元以下的物品，由相关处室提出采购申请和经费预

算，经财务室审核预算后报分管领导核实签署意见，由主管

领导审批。凡购置单价或批量价值超过 20000 元的大宗物品，

由相关处室提出采购申请和经费预算，业务专用设备和物品

应列明采购物品的主要技术参数或规格型号。按程序经采购

工作小组审核，报会党组执委会集体审定同意后，再进行政

府采购。
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三、采购方式

采购方式分为招标采购和非招标采购，非招标采购方式

是指竞争性谈判、询价采购、单一来源采购方式。

根据采购物资的额度采取相应的采购方式，采购额度分

三档：2 万元以下、2 万元（含）以上 30 万元以下、30 万元

（含）以上。

（一）单项或批次采购金额在 2 万元以下的项目采用询

价、议价的采购方式。采购办公文具、办公设备耗材、纸张

和零星印刷等，选择 2—3 家供货单位进行议价，择优选择

供应商进行采购并确定结算方式。采购办公设备和办公家

具、电器以及业务专用设备等物资的，选择三个以上品牌询

价比较后择优选择品牌及供应商，并按照政府采购价格与之

签订《政府采购合同》。

（二）单项或批次采购金额在 2 万元（含）以上 30 万

元以下的项目（含政府集中采购目录之外的货物和维修、工

程、服务等），采用公开招标、邀请招标、竞争性谈判、询

价采购、单一来源采购等方式，并严格按照《政府采购法》

及《招标投标法》相关要求履行采购程序。

（三）单项或批次采购金额在 30 万元（含）以上的货

物、工程、服务项目等需采用公开招标的采购方式。

四、采购程序

（一）招标采购方式程序

招标采购由采购部门或委托招标代理机构按规定办理

相关事宜，招标文件由相关业务科室在招标代理机构指导下

编制，内容需包括招标项目的技术要求、对投标人资格审查

的标准、投标报价要求和评标标准等所有实质性要求和条件

以及拟签订合同的主要条款。招标文件由物资采购工作小组

审核后交党组执委会审定。



- 3 -

（二）非招标采购方式程序

采用竞争性谈判、询价采购、单一来源采购等非招标采

购方式的，需由三人以上单数人员组成采购小组，参与采购

相关谈判、询价等工作。采购金额 2 万元以内的货物，采购

小组由相关科室、分管领导、财务室等人员组成。谈判、询

价结果由分管领导审定。采购金额 2 万元以上的货物及所有

工程、服务等，由我会采购工作小组成员组成采购小组，谈

判、询价结果由党组执委会审定。

竞争性谈判采购由谈判小组从符合相应资格条件的供

应商名单中确定不少于三家的供应商参加谈判，并向其提供

谈判文件。谈判小组所有成员集中与单一供应商分别进行谈

判。在谈判中，谈判的任何一方不得透露与谈判有关的其他

供应商的技术资料、价格和其他信息。谈判结束后，谈判小

组应当要求所有参加谈判的供应商在规定时间内进行最后

报价，谈判小组根据符合采购需求、质量和服务相等且报价

最低的原则确定成交供应商。

询价采购由询价小组从符合条件的供应商名单中确定

不少于三家供应商进行询价，被询价单位要求一次报出不得

更改的价格。询价小组根据采购需求、质量和服务相等且报

价最低的原则确定供应商。

单一来源采购适用于只有唯一供应商、发生不可预见的

紧急情况以及为保证原有采购项目一致性或服务配套要求

需要从原供应商处添购等情形，采购需在保证采购项目质量

和双方商定合理价格的基础上进行。

五、采购合同

采购合同由经办科室商财务室拟定，报分管领导审核，

主要领导审定。合同由主要领导或委托分管领导签订。



- 4 -

六、采购验收

由相关采购科室根据合同或其他依据对采购物品名称、

数量、金额、型号规格、技术指标、生产厂家、产品质量（产

品合格证）、保修日期、安装调试等逐一进行核对验收，并

在验收报告（详见附件）上签字。

七、采购付款

采购经办科室填列付款（报销）申请，并附购货发票，

物资采购申请表及验收报告、合同等交财务室按程序办理付

款手续。

八、采购管理

每项采购活动由相关采购部门建立物资采购台账，采购

文件需及时归档，并由业务科室、财务室、办公室各保存一

份，保存期限为从采购结束之日起 15 年。采购文件包括采

购活动记录（含招标、谈判、询价、议价等活动）、采购申

请表、采购预算、采购询价表（详见附件）、招投标文件、

评标标准、评估报告、定标文件、合同文本、验收报告及其

他有关文件、资料。

所有物资若为固定资产的，一律由办公室分类、编号、

造册、登记入库，建立台帐，由办公室根据工作需要统一调

配到各处室，并做好分配使用记录。办公用品和设备实行领

用登记签字；业务专用设备和物品由相关科室验收、登记入

库，建立台账，并做好分配使用记录。

附件：1、物资采购工作流程

2、物资采购申请表

3、物资采购询价表

4、物资采购验收报告



- 5 -

附件 1：
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附件 2：

无锡市红十字会物资采购申请表

采购部门： 年 月 日

采

购

内

容

项目名称 品牌 主要技术参数或型号 单价（元） 数量 金额（元） 备注

合计

采
购
原

因

申请部门签字： 年 月 日

财务室意见：

签字： 年 月 日

审
批
意
见

分管领导（采购工作小组）意见：

签字： 年 月 日

主管领导意见：

签字： 年 月 日

说明：1.本表审批完毕后，交采购部门、财务室各存档一份；
2.采购项目名称或主要技术参数、购买原因不够填写可另行附表；
3.采购部门做好台账登记。
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附件 3：

无锡市红十字会物资采购询价表

采购部门： 年 月 日

采
购
内
容

名 称 数 量

主要技术参数或型号

询价单位 单价（元） 总价（元） 联系人 联系电话

1

2

3

询价小组

（采购工作小组）

意见

询价人签名
（不少于 3 人）

领 导

审定意见 签字： 年 月 日
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附件 4：

无锡市红十字会物资采购验收报告

采购部门： 年 月

日

采购物品名称 数 量 金 额 主要技术参数或型号 生产厂家 供货单位 保修日期 其他事项

采购部门

验收意见

验收合格

签 字

验收不合格


