烹饪实训室招标采购工作管理办法 
第一章 总则
第一条 为规范实训室采购行为，提高采购工作效率和资金使用效益，维护学院利益，健全内控机制，促进旅游学院廉政建设，根据《黄山学院招标采购工作管理办法》，结合烹饪实训室实际情况，制订本办法。 
第二条 烹饪实训室使用财政性资金、科研经费等各类资金进行工程、货物和服务招标采购活动，均适用本办法。            
第三条 招标采购工作必须坚持“公开、公平、公正” 及“诚信、择优、效益”的原则，必须注重节俭办学、资源共享，做到计划管理与预算管理相结合，决策、执行和监督部门分工负责、相互协调。 
第二章 领导小组和工作职责
第三条 烹饪实训室成立招标采购工作小组，负责实训室各类招标采购管理工作。 组长由实训室主任担任，负责监督。实验员与管理员负责采购与报销流程。
第四条 由招标采购管理小组、申购人和相关专业人员组成至少 2 人的比选小组，比选不少于3家供应商，按“综合性价比”高的原则选择成交供应商；也可由申购人根据市场调查结果推荐供应商,由招标采购管理小组与推荐供应商谈判、会商后，确定成交供应商。 
 
第三章 采购流程
第五条 实验室主任与原料申购人对采购项目承担监督、管理责任。
第六条 采购经办人须使用公务卡或通过学校财务对公转账支付，其中在学校认可的第三方网络平台采购的，应联系平台供应商提供发票，并保留相关订单及支付界面截图。
第七条 商场或超市采购，销售发票为机打发票且打印品目明细。 
第八条 市场比选方式采购,申购单位应整理相关采购记录，相关采购材料由申购单位保存，备查。
第四章 签订合同、验收支付及资料归档
[bookmark: _GoBack]第九条 签订合同 货物类、服务类采购项目如中标（成交）金额1万元（含）以上的采购项目由申购单位与中标（成交）单位签订书面合同或协议。
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