
填表说明
本表适用于按《西安建筑科技大学招标与采购管理办法》规定，以零星分散形式组织开展的家具类资产采购备案工作。

资产使用单位在实施采购活动前，应按规定组建采购工作小组，组长原则上应由单位主要负责人或分管资产工作的负责人承担，小组成员应包括负责单位纪委工作的人员（如果有）、资产的具体管理人员以及拟使用人员等；小组内部各成员间应有明确的职责与任务分工。

采购工作小组应就采购内容进行充分论证以及必要的市场调研，明确采购需求，并根据《西安建筑科技大学招标与采购管理办法》的相关规定选合适的采购方式，制定合理的采购方案。

采购实施过程严格按国家以及学校相关规定与要求开展，并做好资料收集与相关情况记录。

采购实施完成后，按表格内容要求进行填写，经相关人员签字并加盖单位公章后，交至国有资产管理处，作为合同签批审核审核凭据，并与合同一并归档。

西安建筑科技大学家具类资产零星分散采购备案表

                                             年    月    日
	项目名称
	

	使用单位
	
	联 系 人
	

	采购预算

（元）
	
	联系方式
	

	经费来源
	
	采购方式
	

	采购内容
	

	采购过程

情况
	填写采购背景情况；采购方式选择情况；采购前的调研、询价情况；采购时间、参与人员与供应商，以及各供应商所报品牌、单价、总价情况；谈判、比价或评选过程与结果等情况简介。（可附页）

	成交供应商
	
	成交金额

（元）
	

	采购小组组长（签字）：

采购小组成员（签字）：

	使用单位

意见
	单位负责人(签字)：             单位公章：             年   月   日


备注：1.该表是采购合同签订、款项支付的基本凭证，采购金额≥3万元且＜5万元的采购活动，均需填写该表。

2.采购支撑材料随本表一同备案。
