中国海洋大学实验耗材采购明白纸
[bookmark: heading_0]一、采购总体原则
学校所有实验耗材采购须根据实际需求合理合规采购，严格按照试剂品类实行分类管控、按流程进行，严禁违规私自采购。
[bookmark: _Hlk241590253]采购平台：校园信息门户→实验室安全管理与服务平台。平台分线上商城和线下自行采购两种方式。
[bookmark: heading_1]二、品类划分及采购流程
实验耗材分为三类，具体区分如下：
[bookmark: heading_2]（一）管控类危险化学品
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]属于高风险、重点监管化学品，包括剧毒、易制毒、易制爆化学品，学校实行集中审批，全程严格审批、闭环管控，确保采购、使用、留存全流程可追溯。采购流程如下：
1.学校管控类化学品由实验室管控品专管员发起申请，经实验室（经费）负责人、学院管理员、学校管理员逐级审批；
2.学校每月20日（遇周末、法定节假日顺延）集中审批校内订单，赴公安部门办理报备手续，获批后方可购买；
3.供货商须完成“一码一签”后配送→用户验收入库→平台系统无纸化报销→用户做好台账，定期盘点，做到账物相符。
[bookmark: heading_3]（二）非管控危险化学品
[bookmark: OLE_LINK32][bookmark: OLE_LINK33]非管控类危险化学品原则上从平台商城采购，依托线上合规供应商供货，规避资质不符、货品不合规等风险。试剂定性以国家危险化学品名录为准。采购流程如下：
用户登录平台→下单申购→课题组负责人审批→经费负责人审批→学院审批→供货商供货→用户验收入库→平台系统无纸化报销。
[bookmark: heading_4]（三）普通试剂及低值耗材
[bookmark: heading_8]除第一、二类外的其他常规实验耗材，可选择平台商城线上采购或线下自购两种方式。采购流程如下：
1.平台商城线上采购：用户登录平台→下单申购→课题组负责人审批→经费负责人审批→所在学院审批→供货商供货→用户验收入库→平台定期自动结算。
[bookmark: heading_10]2.线下自主采购：用户登录平台→提交线下采购申请→课题组负责人审批→经费负责人审批→所在学院审批→国资处审批→采购供货→用户验收入库→用户打印单据→线下财务报销。
三、其他要求
1.管控类化学品严格执行月度窗口期申购，逾期不予补报、加急申购，各实验室提前做好规划，及时提交申请，确保实验顺利开展。学校执行管控类危险化学品定期盘点制度（每月5日-10日），超期未盘点将取消用户申购权限，盘点完成后恢复。
2.非管控类危险化学品原则上从平台商城采购，确因特殊情况需线下采购的，用户须提交专项采购说明。各学院须严格审核供应商是否具有危险化学品经营资质，压实监管责任，坚决杜绝无资质采购、违规采购行为。
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]3.单笔申购金额≥3万元时，须上传《自行采购谈判记录单》，同时须通过资产管理与服务平台签订电子合同。申购金额≥20万元时，须按照学校采购管理要求进行统一采购。
4.所有耗材到货后必须规范完成平台入库登记，做到账物相符、全程留痕、可查可溯，持续规范实验室安全管理。
5.平台线上商城已与学校财务系统全面打通，线上采购物资完成到货验收后，全部报销流程由系统自动对接办结，无需师生个人操作，全程线上留痕、合规可追溯。




中国海洋大学办公耗材采购明白纸
一、采购总体原则
根据实际需求合理申购，厉行节约，避免浪费。申购人需对所申购的耗材负责，确保申购信息真实、准确。各二级单位需规范办公耗材采购及日常管理，做好清查盘点。
二、适用范围
办公通用的、单价1000元（不含）以下的低值品和易耗品。主要包括：办公纸张、笔记本、文件夹等文具用品；硒鼓、墨盒、打印机配件等打印耗材；鼠标、键盘、U盘、电池等数码配件；学生活动用品等日常物资；其它非实验用途的其他低值品、易耗品等。
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK3]采购平台：校园信息门户→学校资产管理与服务平台。平台分为网上商城和自行采购两种方式。
三、采购、审批流程
1.方式一：网上商城采购
用户登录平台→选择“网上商城”→选择所需商品→下单申购→二级单位审核→供货商供货→用户验收入库→用户打印单据→线下财务报销。
[bookmark: _GoBack]2.方式二：线下自行采购
用户登录平台→选择“自行采购”→提交采购申请→二级单位审核→采购供货→用户验收入库→用户打印单据→线下财务报销。
四、其他要求
1.单笔申购金额≥3万元时，须上传《自行采购谈判记录单》及相关材料，同时须通过资产管理与服务平台签订电子合同。申购金额≥20万元时，须按照学校采购管理要求进行统一采购。
2.二级单位组织耗材申购的验收，由经费负责人在《中国海洋大学办公耗材采购(验收)单》签字。验收时，需仔细核对物品的数量、规格、质量等是否与采购信息一致。
3.如有单价1000元及以上、确属消耗品的办公耗材，二级单位审批通过后由国资处复审。
4.严禁通过办公耗材申购平台采购实验耗材，特别是危险化学品，坚决杜绝违规采购。
