            学院物资采购委托单               编号：
	使用部
门申请
（签字并盖章）
	部门领导：
	项目主管部门审核
（签字并盖章）


	具有采购论证报告并履行核准程序
	财务处审核经费已落实（签字）

	
	项目负责人：
	
	项目技术资料齐全、有专人负责且基础工作已准备就绪
	

	
	电话及邮箱
	
	审核人：                   经办人：
	

	委托采购项目名称
	单位
	数量
	预算单价
	预算总价
	资金来源（项目编号）
	是否进口产品
（如是，请附审批文号）
	采购计划编号

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	物资采购办领导意见
	采购项目资料审核情况（√）
	采购组织形式的确定（√）
	采购方式的确定（√）
	采购时间的确定（√）
	采购办经办人的确定

	
	1、论证报告□ 
2、核准程序□

3、经费落实□ 
4、技术资料齐全□

5、专人负责□
6、有符合采购要求的3家以上供应商及联系方式□
	1、院内组织采购 □ 
2、委托政府采购中心采购□

3、委托采购代理机构采购□
 代理费用控制          元

4、使用部门直接采购□

5、其他形式□               
	1、公开招标□ 
2、邀请招标□

3、竞争性谈判□ 
4、询价采购□

5、单一来源采购□
6、配合使用部门现场采购□
7、其它采购方式__________
	1、按使用部门要求确定□ 
2、按政府采购规定确定□

3、按其他文件规定确定□ 
材料齐全、准备工作就绪后

10天内□30天内□三个月内□
	1、              □ 
2、              □
3、              □ 

	
	部门负责人签字
	
	受理委托时间
	
	备注
	

	纪检办复核意见
	经我部门复核，对上述内容无反对意见。

年    月     日
	物资采购办分管领导意见
	1、同意上述内容□

2、不同意上述内容□
年   月   日

	物资采购办经办人签字确认
	年   月   日
	注：1、本委托单经委托（项目使用单位、项目主管部门和财务处）、受理（物资采购办、纪检办和分管领导）双方签字盖章后立即生效，如委托人需变更采购需求，必须于确定的采购时间前五个工作日书面通知受理人，并重新填写委托单；

   2、委托单一式两联，委托、受理双方各执一联。




