
北京市正大慈善基金会采购管理办法

（本制度经 2022 年 7 月 19 日第二届十一次理事会表决通过）

第一章 总则

第一条 为加强北京市正大慈善基金会（以下简称“基金会”）的采

购管理，完善和规范采购工作秩序，降低釆购成本，防控采购风险，提高

慈善财产使用效益，根据国家相关法律法规及《北京市正大慈善基金会章

程》，特制定本办法。

第二条 基金会开展业务活动及日常运行所涉及的购买行为（含物资

采购、设备采购、服务采购等），均适用本办法。

第三条 基金会秘书处综合办公室为基金会采购工作的统筹部门；采

购需求部门、财务部（组）协同做好采购工作。

第二章 采购原则和纪律

第四条 采购的基本原则：预算节约、公开透明、公平公正、诚实守

信、不得化整为零。基金会采购工作应严格执行预算管理，按照实际需求，

本着“经济、节约、效果最大化、性价比高”的原则，减少中间环节、降

低采购成本，节约采购资金。

第五条 参与采购的工作人员，要严格遵守国家的法律法规和基金会

有关规章制度，坚持原则，廉洁自律。与采购活动构成相关利益关系的领

导和工作人员要严格执行回避制度，主动回避相应的采购活动。

第六条 采购工作涉及关联交易的，应当遵守基金会关于关联交易的

相关规定，不得损害社会公共利益，不得损害基金会以及捐赠人、受益人

的合法权益。

第七条 供应商和采购价格属于基金会机密，任何人不得泄露，以避

免由此引发的不公平竞争和采购流程混乱。

第三章 采购方法及流程

第八条 基金会采购时可采用招标、供应商比选、竞争性报价、延续

性采购、零星采购和单一来源的方式进行。除国家法律法规规定必须进行



招标采购的以外，基金会可根据采购金额、到货时间等情况，自行确定采

购方式。

第九条 采购基本程序

（一）编制采购预算：采购前，采购需求部门须编制采购预算，按流

程逐级报理事长批准、财务部（组）备案。

（二）提出采购申请：采购预算批准后，采购需求部门提出采购申请，

内容包括采购方式、采购物资（设备/服务）名称、采购预算、采购数量、

资金来源、交货（工）时间、技术指标和服务要求等，经采购需求部门主

管初审—财务部（组）主管复审—秘书长审批后执行。

（三）确定并实施：

1、采购金额一次性达到 100 万元以上（含 100 万元）的，应成立评审

小组。评审小组由副秘书长、采购需求人员、法务人员、财务人员组成，

综合评定采购的方式。

流程：采购需求部门须制定采购方案、履行采购比价程序，在权衡质

量、价格、交货（工）时间、售后服务、资信等因素的基础上进行综合评

估，确定最终供应商和价格。

2、采购金额一次性达到 100 万元以下的，可采用从优质供应商名录中

直接询价的方式采购。

流程：采购需求部门提交供应商和报价，经部门主管初审—财务部（组）

主管复审—秘书长审批后，确定最终供应商和价格。

3、如出现突发自然灾害、公共卫生事件等紧急情况，基金会需参与紧

急救援等活动时，可采用从优质供应商名录直接询价的方式采购。

（四）签订采购合同：基金会需与最终确定的供应商签订采购协议，

明确采购物资（设备/服务）名称、采购数量、采购金额、交货时间、交货

地点、储存运输条件、生产方信息、付款时间等信息，以及提供采购物资

公允价值证明、采购物资质量合格证明等材料。

第十条 物资入库：采购完成后，由秘书处综合办公室会同采购需求

部门或需求部门指定授权人进行验收。验收合格后，财务部（组）要及时

办理入库手续；需求部门要做好发放和监督工作，确保相关项目或工作有



效实施。

第十一条 支付采购资金：验收合格后，采购需求部门将发票等交财

务部（组）审核，并经秘书长、理事长逐级审批同意后，按照财务流程办

理付款手续。

第四章 供应商管理

第十二条 参与基金会采购竞标或合作的供应商，必须拥有良好信誉、

业务范围符合采购所需，且无不良行为记录的合法法人企业或机构。

第十三条 供应商资质审核

基金会要对拟参与竞购的供应商进行资质审核，对优质供应商名录里

的供应商定期复核，并不断建立、完善、持续更新供应商名录，有效控制

采购成本及风险。

供应商资质审核提交的材料主要包括：

（一）供应商营业执照；

（二）供应商税务登记证；

（三）物资相关经营（生产）许可证；

（四）物资相关产品的授权书；

（五）特殊产品的资格证。

第五章 账务管理

第十四条 采购需求部门和财务部（组）都有核对账务的义务。

第十五条 采购需求部门要及时完善财会手续，以便于财务部（组）

核对和给付账款。

第十六条 财务部（组）应根据与供应商约定的付款条件和釆购需求

的紧急与重要程度安排付款，以保障釆购工作的有序进行。

第十七条 财务部（组）要严格审核采购合同约定的付款条件以及采

购发票、验收报告、验收证明等相关凭证的真实性、完整性、合法合规性

后方可付款。

第六章 附则

第十八条 本办法解释权归北京市正大慈善基金会。

第十九条 本办法经基金会理事会审议通过之日起施行。


