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南京航空航天大学后勤集团文件 
后集字〔2019〕5 号               签发：贡建伟 

 

关于印发《后勤集团网络采购管理办法（试行）》

的通知 

各中心、各单位： 

为充分利用网络优势，规范网络采购管理，实现快速采购质

优价廉的物资，有效降低采购成本,结合实际，集团研究制定了《后

勤集团网络采购管理办法（试行）》。现予以印发，请遵照执行。 

 

附件：后勤集团网络采购管理办法（试行） 

 

         

后勤集团    

2019 年 6 月 27 日  

 

http://hqjt.nuaa.edu.cn/uploadfiles/files/2018122617241665.doc
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附件： 

 后勤集团网络采购管理办法（试行） 

第一章 总则 

第一条  集团为充分利用网络优势，规范网络采购管理，实现

快速采购质优价廉的物资，有效降低采购成本，特制定本办法。 

第二章  采购范围 

    第二条  集团各单位通过网络采购金额在 5 万元以下的物资

（非招标物资），适用本办法。 

    第三条  由集团公开招标入围的供应商，如果询价高于网络

采购，各单位可从原供应商采购转为网络采购，财务报销时加以

说明。 

    第三章  组织机构及职责 

    第四条  集团各单位需设立网购专员和采购员。 

（一）网购专员负责网络采购事宜，且有公务卡。 

（二）采购员根据采购计划，在网络平台上搜索、询价、比

对、谈判，协助网购专员做好网络采购事宜。  

    第五条  集团财务部负责网络采购的款项支付及管理。  

    第六条  集团财务部、质监办负责对网络采购进行监督考核。 

第四章 网络采购流程 

    第七条 采购审批 

采购需求部门根据物料需求状况、使用数量等要求，填写采

购单（各单位自备）。采购单上应注明物料名称、规格、数量及注
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意事项，经各单位相关负责人审批后交网购专员（或采购员）实

施采购。  

    第八条 网络采购实施  

（一）询价比选  

采购员根据采购单注明的物资需求，在网络平台上进行询价

比选。  

（二）采购实施  

1.网购专员与供应商落实好网购物资相关事项后，发起采购。 

2.购买物资到货后，网购专员负责验货。 

3.因商品质量问题需退换货时，网购专员需及时办理退换手

续。 

（三）采购合同 

各单位一次性采购在 10000 元以上，或对采购物资在使用过

程中有安全和售后服务等特殊要求的，需与网络供应商签订购销

合同。 

    第九条 发票及付款 

（一）各单位购买物资时，需选择能提供正规发票的供应商。 

（二）收货时需确认发票是真实有效的。 

（三） 支付金额在 1000 元以上的采购，需使用公务卡进行

结算。 

第五章 附则 

    第十条  本办法自下发之日起执行。 

    第十一条  本办法由质监办、财务部负责解释。 


