
附件4：

中国石油大学（华东）科研材料采购管理办法
(讨论稿)
校属各单位：

为加强对学校科研材料采购的监督与管理，规范科研材料采购程序，防止科研材料采购过程中的弄虚作假，堵塞漏洞，根据财政部、教育部关于加强高校科研经费管理的有关规定，针对科研经费自查自纠中的有关问题，现结合我校实际情况制定如下管理办法。
一、规范科研材料采购
1．科研材料是指项目或课题研究过程中消耗的、单位价值在1000元以下的各种原材料、辅助材料、办公用品等低值易耗品；单位价值虽在1000元以上，但属于不耐用的消耗品如化学试剂、模具、备件等，也纳入材料范畴。

2．建立科研材料采购合同制度，凡从长期固定供货单位采购的，均应先由科研课题组与供货方签订长期供货合同，并经科技处、财务处签字生效后再行采买。
3．长期供货合同按课题组签订，并逐项列明固定供货的品名、单价，以及总采购数量与质量保证条款等。合同有效供货期限不得超过科研课题完成周期，且一个月只限一次固定采购。
4．科研材料的采购应严格按照项目预算中规定的品名、数量和金额执行，并根据课题研究进度分批次购买，严禁购买和报销与科研课题无关的材料、用品、礼品、食品、药品、营养保健品以及服装、家具、卧具等。
二、明确采购审批权限
5．一次采买金额在2万元以下的材料，由课题负责人根据研究需要直接批准购买。

6．一次采买金额在2万元（含2万）以上的材料，须先由课题组提出书面采购申请，5万元以下经课题负责人和学院科研副院长审批后购买；5万元（含5万）以上10万元以下经课题负责人、学院院长和科技处处长审批后购买；10万元（含10万）以上经课题负责人、学院院长、科技处处长审批后，通过学校统一招标采购程序购买，20万元（含20万）以上的还要经分管副校长审批。
三、实行采购报销限制
7．大宗材料采购，不论金额多少，均需同时附有供货方出具的材料明细单并加盖销售单位公章。

8．材料发票背面必需注明采购（经手）人、验收人和主管（课题负责人）及签字。

9．材料发票报销时，上述有关合同、申请、标书、签字等程序及附件必须齐全，缺一不可。
10．对无预算、超预算和不符合财务规定的材料采购，会计有权拒绝办理。
四、本办法自公布之日起执行，由科技处、财务处负责解释。
