周口师院仪器设备采购工作程序
第一条  为了加强学校对仪器设备采购工作的管理，合理使用经费，使有限的经费发挥较大效益，特制定本条例。

第二条  各单位应根据需要、实验室发展规划、教学、科研等经费指标情况，分轻重缓急，制定出购置仪器设备的年度计划。

第三条  教学仪器设备购置计划，由各系于每年年初报实验室与设备管理处汇总，再由实验室与设备管理处制定学院总的年度计划并报主管院领导，经院办公会或党委会研究批准后实施。

第四条  仪器设备的购置，通过政府采购、公开招标或全国高校仪器设备订货会等途径进行，以保证采购到先进适用、性能较好、价格较低的产品，最终价格必须接受纪检审的审核和监督。

第五条  采购工作原则上由实验室与设备管理处统一办理，个别急需或专用设备，按照规定批准后，可以在实验室与设备管理处指导、监督下，由用户、实验室与设备管理处与纪检、审计三方参与采购。

第六条  购置大型、精密、贵重仪器设备，应持谨慎态度，成立由使用单位技术人员、主管领导以及有关专业人员组成的采购工作组，购前要进行充分的市场和用户调研，对仪器的功能、技术参数、规格型号、选用附件、售后服务等都要进行认真的论证，填写《周口师范学院大型、精密、贵重仪器设备论证报告》。 

第七条  实验室与设备管理处代表学校对外签定订货合同时，应按照国家颁布的《经济合同法》进行。合同应标明所购仪器设备的主要性能指标、违约责任、到站到货日期和接收人等有关附加条款，产品由供方实行“三包”，一般情况下，货到验收合格后付款。

第八条  所购仪器设备到货后，由设备科负责及时提运、发放，使用单位要限期完成开箱、验收工作。如发现破损、短缺和质量问题，应根据有关规定及时向供方或运输单位提出办理退、换、赔、修等手续。

第九条  一切采购活动应遵守国家政策法令，任何单位或个人不得利用物资采购工作谋私利。

