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一、总则

目的与原则：本制度旨在规范深圳市游友教育公益事业发展中心（以下简称“本机构”）的采购行为，确保采购过程公开、公平、公正，提高采购资金使用效率，保障公益活动的有效实施。

适用范围：本制度适用于本机构所有与公益活动相关的物资采购、服务采购等活动。

二、采购计划与预算管理
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编制采购计划：根据项目需求情况，结合年度预算，编制详细的采购计划，明确采购项目、数量、规格、预算金额等。原则上超过3万元的采购需要理事会批准，3万元（含）以下金额的采购秘书长批准。但，使用捐助人单列定向捐助金额采购时需参考捐助人意见。

预算管理：严格按照预算执行采购活动，确保采购资金专款专用，不得超预算或无预算采购。

三、采购方式

询价采购：对于金额较小、标准统一的物资或服务，可采用询价采购方式，向多家供应商询价后选择性价比高的供应商。

竞争性谈判：对于技术复杂或性质特殊的采购项目，可采用竞争性谈判方式，邀请符合条件的供应商就采购事项进行谈判。

单一来源采购：在特定情况下，如只能从唯一供应商处采购，或发生不可预见的紧急情况不能从其他供应商处采购时，可采用单一来源采购方式。

四、采购程序

申请与审批：采购需求部门提出采购申请，经相关部门审核后报中心领导审批。

信息发布：根据采购方式和金额大小，通过中心官网、公告栏等渠道发布采购信息，吸引供应商参与。

评审与选择：必要时组织理事会和监事会成员组成评审小组对供应商的报价、资质、业绩等进行综合评审，选择最合适的供应商。

合同签订：与选定的供应商签订采购合同，明确双方权利义务、交货时间、质量标准、付款方式等。

验收与付款：按照合同约定对采购物资或服务进行验收，合格后按照合同约定付款。

五、监督与审计

内部监督：建立内部监督机制，对采购活动进行全程监督，确保采购过程的合规性和公正性。

外部审计：接受第三方审计机构的定期审计，确保采购资金使用的合法性和效益性。

六、附则

解释权：本制度由深圳市游友教育公益事业发展中心负责解释。

修订与完善：本制度将根据实际运行情况适时进行修订和完善。
