西安建筑科技大学应急采购管理办法
第1条  为进一步规范学校应急采购行为，提高采购效率，明确采购流程，确保应急事件妥善处置，根据《中华人民共和国政府采购法》《中华人民共和国突发事件应对法》等相关法律法规精神,结合学校工作实际，制定本办法。
第2条  应急采购是指学校各单位为了及时处置不可提前预见的紧急事件，但无法在限定时间内采用学校集中采购程序完成的采购行为。
第3条  学校应急采购应遵循从严掌握、科学处置、急事急办、高效规范的原则。
第4条  应急采购仅适用于以下情形：
（一）突发水、电、暖、燃气、通讯、道路、消防、网络、电梯等设备、设施及实验设备故障的抢修；
（二）突发自然灾害、事故灾难、公共卫生和校园安全等事件的应急处置；
（三）为完成上级相关部门紧急任务而进行的采购；
（四）为处置直接严重影响教学科研工作、师生学习生活的突发事件而进行的临时性紧急采购；
（五）经学校党委常委会或校长办公会认定的其它应急采购项目。
第5条  学校应急采购实行归口管理，参照学校相关应急管理预案，各业务归口管理部门根据职责范围为相关项目应急处置单位。
第6条  学校应急采购分为现场处置性应急采购和非现场处置性应急采购。
因水、电、暖、燃气、通讯、道路、消防、网络、电梯等设备、设施的故障抢修以及突发性事件事故的应急处置而进行的采购为现场处置性应急采购。
其他应急采购为非现场处置性应急采购。
第7条  现场处置性应急采购实施程序：
（一）应急处置单位负责人报告主管校领导；
（二）征得同意后根据现场处置需要直接在专业性供应商处采购；
（三）三个工作日内填写《西安建筑科技大学应急采购备案表》；
（四）应急处置单位主管校领导签署处置意见；
（五）财务处相关负责人确认应急采购经费落实情况；
（六）招标与采购办公室将应急采购理由、采购人员、采购过程、采购结果在学校网站上公示三天，接受社会监督；
（七）招标与采购办公室相关负责人签署公示意见；
（八）应急处置单位根据《西安建筑科技大学合同管理办法》签订合同；
（九）应急处置单位负责项目验收及付款手续。
第8条  非现场处置性应急采购实施程序：
（一）应急处置单位负责人填写《西安建筑科技大学应急采购申请表》；
（二）应急处置单位主管校领导签署处置意见；
（三）财务处相关负责人确认应急采购经费落实情况；
（四）招标与采购办公室接受应急采购申请，采用非公开方式组织采购活动，商家来源由应急处置单位及相关部门多方提供；
（五）招标与采购办公室将应急采购相关信息在学校网站上公示三天，接受社会监督；
（六）应急处置单位根据《西安建筑科技大学合同管理办法》签订合同；
（七）应急处置单位负责项目验收及付款手续。
第9条  应急采购由应急处置单位承担主体责任，对应急采购必要性负责，并接受学校纪委纪检监察室、审计处、财务处、招标与采购办公室等职能部门的监督。
第10条  应急处置单位应建立健全应急采购的内部控制机制，按照“集体决策，合理定价”的原则，指派两名以上工作人员负责采购活动。
第11条  确定应急采购供应商原则：
（一）优先选择曾经与学校合作且履约良好的企业；
（二）水、电、气、暖等专业行业，优先选择行业指定供应商；
（三）原则上应选择三家以上供应商进行询价。
第12条  确定应急采购价格原则：
（一）工程类应急采购的工程造价以审计部门审计结果为准；
（二）现场处置所需的物资类、服务类采购价格以询价、厂商报价为准。如事后发现价格严重偏离的，应当与供应商重新进行价格谈判，予以调整。
第13条  应急采购过程中，相关供应商不得囤积居奇、哄抬价格，价格不得高于市场合理价格水平。如有违反，一经查实，将列入学校采购不良行为记录，禁止其一到三年内参与学校采购活动。
第14条  应急申购单位对采购过程中形成的所有文件正本和有关资料（包括备案表、决策记录以及采购合同等）原件应注意积累与保存，确保资料的完整性，统一转交招标与采购办公室，并同步向学校纪委纪检监察室备案。
第15条  在应急采购实施过程中出现以下情况，由学校有关部门按相关规定处理，情节严重的依法追究责任：
（一）因人为原因导致延误采购并影响应急事件处理的；
（二）因故意拖延或人为因素将年度预算计划内项目以及有充足采购时间的非应急采购项目按应急采购项目申报的；
（三）相关人员存在徇私舞弊、索贿受贿、损公肥私、败坏学校声誉等违法、违纪行为的。
第16条  本办法由招标与采购办公室负责解释，自发布之日起实施。



附表1
西安建筑科技大学应急采购备案表
项目单位（公章）：
	应急采购项目名称
	

	类别
	□应急抢修  □突发事件处置□执行上级紧急任务（文件、指令）
□教学、生活突发事件处置 □其它应急采购项目

	应急采购理由及过程
	1. 采购项目概况、应急采购原因；
2. 采购时间、采购过程（比价、竞价或者谈判经过）；
3. 单位决策纪要（可另附）。

供应商名称：
成交价格：

应急采购经办人签字：（至少为两人）             年   月  日

	
	应急处置单位负责人意见：

签字：          年   月  日

	联
签
意
见
	应急处置单位业务主管校领导意见：


签字：           年   月  日

	
	财务处经费确认意见：

签字：              公章：           年   月  日

	
	招标与采购办公室公示意见：

签字：              公章：           年   月  日


说明：1.此表仅限用于应急采购事项的备案；2.在所列采购类别前的“□”中打“√”； 3.本表一式两份，除签字外均需打印；4.联签后，与合同一并报招标与采购办公室备案。
附表2
西安建筑科技大学应急采购申请表
项目单位（公章）：
	应急采购项目名称
	

	类别
	□应急抢修  □突发事件处置□执行上级紧急任务（文件、指令）
□教学、生活突发事件处置 □其它应急采购项目

	应急采购理由
	1. 采购项目概况、应急采购原因；
2. 采购项目技术和商务要求（可另附）；
3. 建议供应商名称及联系方式（原则上应为3家以上）。


应急处置经办人签字：（至少为两人）             年   月  日

	
	应急处置单位负责人确认意见：

签字：          年   月  日

	审
核
意
见
	应急申购单位业务主管校领导意见：

签字：          年   月  日

	
	财务处经费确认意见：

签字：              公章：          年   月  日

	
	招标与采购办公室意见：

签字：              公章：          年   月  日


说明：1.此表仅限用于应急采购事项的申请；2.在所列采购类别前的“□”中打“√”； 3.本表一式两份，除签字外均需打印。

