
 

第一章 总则 

第一条 为了规范基金会采购的管理，确保机构采购的物资和服

务性价比最优，同时保障项目高效、规范运作，特制定本制度。 

第二条 本制度适用于基金会日常办公和项目执行所涉及的物资

和服务类采购。 

第三条 采购应遵循的原则： 

（一）性价比最优； 

（二）公开、公正、公平； 

（三）动态管理，定期评估； 

（四）不得损害基金会、受益人的利益和社会公共利益。 

第二章 采购的申请及供应商选择 

第四条 采购申请指基于基金会采购需求而提出的采购申请。任

何采购需求由需求方通过邮件立项并经需求方相应审批权限的业务

主管审批通过后，方可在采购平台提交正式采购申请。 

第五条 采购申请需经提交人相应审批权限的主管及相应审批权

限的财务审批后生效。 

第六条  基金会采购申请通过后，根据金额大小通过三方比



价、单一来源采购等方式选择供应商通过产品或服务。 

年度发生总金额 采购方式 

低于 10 万元（含）的 
无需比价，由秘书长审核通过即

可 

10 万元以上的 
基于针对采购需求定制化报价的

三方比价 

第七条 对于超过 10 万元以上的采购，采取单一来源采购的，

应当符合以下条件： 

a.只能从特定供应商处采购，或因供应商拥有专利权，其他商家

无法代替的； 

b.在用的设备后继维修或扩展功能所需的零配件，必须向原供

应厂商购买的； 

c.原采购合同的后继补充订货； 

d.合作伙伴申请的项目已有 1 年及以上稳定的供货渠道，需要

将供货渠道的采购方式和采购流程进行书面说明，并提供相关采购

过程中的资料，经基金会秘书处审核通过后可采用。 

第八条  供应商应为经合法登记注册的组织或具有某一方面专

业技能的个人。 

（一）合法登记注册的法人主体，应具备下列条件： 

1.具有独立承担民事责任的能力； 

2.具有良好的商业信誉或社会公信力； 

3.具有履行合同所必需的设备和专业技术能力； 

4.具有依法纳税的良好记录； 



5.无失信记录。 

（二）个人供应商应具备下列条件： 

1.具有独立承担民事责任的能力； 

2.具有履行合同所必需的设备和专业技能； 

3.无失信记录 

第九条  供应商须提供的资料： 

1.营业执照/登记证书复印件，税务登记相关资料（或统一信用

代码证）； 

2.机构介绍（经营范围、业务范围简介、主要业绩等）； 

3.其他按项目需求应提供的资料，如认证体系证书、特殊行业

许可证等的复印件。 

（二）个人应提供以下材料： 

 1.个人简介（过往作品、主要技能证明等）； 

2.身份证复印件； 

3.其他按项目需求应提供的资料。 

第三章 采购合同及付款 

第十条 采购合同是指基金会和供应商就采购事项协商一致同意

而签订的，用于明确双方权利义务的法律性文件。 

第十一条 采购合同签订的原则如下： 

（一）所有采购事项均需按规定签订采购合同，以下情况除

外： 



a 与已签订框架协议的供应商在框架协议范围内进行的交易； 

b 单次采购金额在人民币 1 万元（含）之内的采购事项（但接

待、安保、工程、视频拍摄、外包采购五个品类的需求除外）。 

（二）签订合同必须坚持平等互利、充分协商、等价有偿的原

则； 

（三）合同应当采用书面形式，条款完整、文字准确、签约手

续完备； 

（四）加盖合同各方公章或者合同专用章的合同方能生效； 

（五）补充协议原则上应由主合同的申请人提交申请，其他人

员不得擅自关联主合同签订补充协议。 

第十二条 采购合同审批通过后应按照《证书印章管理制度》的

规定进行用印及归档。 

第十三条 付款指基于采购的货物或享受的服务，从而支付给供

应商的报酬。供应商应按照合同约定向基金会开具增值税普通发

票，基金会按照合同约定的付款期限及供应商实际履约情况支付对

应的款项。 

第十四条 货物采购后，由需求方按照《基金会资产管理制度》

办理入库手续。其他自用货物采购后由秘书处登记造册，领用时办

理领用手续；用于捐赠的货物， 捐赠时应办理出库手续。 

第四章 供应商的日常管理与监督 

第十五条  确定项目具体供应商后应与其签订书面协议。项目

经办人应对接供应商提供物资或服务期间的沟通，确保供应商依书

面协议按时保质完成相应服务。 



第十六条  服务验收完成后，项目经办人应及时记录供应商服

务效果等记录，包括但不限于品质、交期、反馈和日常配合等方面

的数据。相关记录由经办部门统一供给综合部保存。 

第十七条  秘书处负责组织对供应商的年度评价。年度评价是

指以年度为周期对供应商做综合评估，每年年底一次。 

秘书处根据基金会已合作过的优质的供应商名单建立《供应商

目录》，并结合各部门对供应商的评价，对于战略供应商给予保留或

淘汰其在《供应商目录》的资格认定。年度供应商评价期间，可以

新增战略供应商。 

第五章 附则 

第十八条 本制度解释权归属基金会理事会。 

第十九条 本制度于 2021 年 3 月 9 日基金会理事会审议通过，自

公布之日起实施执行。 

 


