
第三节 采购管理

本手册旨在规范政府采购业务流程，加强对政府采购活动管理，

促进政府采购业务有条不紊实施，提高财政性资金的使用效益，保障

政府采购质量。

本手册所称的“采购管理”，是指使用财政性资金采购依法制定

的集中采购目录以内的或者采购限额标准以上的物资和服务行为。

一、适用范围

适用于宁德市红十字会全体干部。

二、主要职责分工

1、办公室（采购管理职员）

负责汇总审核各职能岗位提交的政府采购预算建议数、政府采购

计划、政府采购申请；负责按照国家有关规定确定政府采购组织形式

和政府采购方式；负责指导和督促各职能岗位依法订立和履行政府采

购合同；负责组织政府采购验收；处理政府采购纠纷；负责保管单位

政府采购业务相关资料，并进行内部通报。

2、办公室（财务）

负责汇总编制单位政府采购预算、计划、报同级财政科（室、办）

批准后执行；及时转发财政科（室、办）的有关管理规定及政府采购

相关信息；审核各职能岗位申报政府采购的相关资料，确定资金来源；

复核政府采购支付申请，办理相关资金支付；根据办公室（采购管理

职员）提供的政府采购合同和验收证明，根据国家统一的会计制度，



进行账务处理；定期与办公室（采购管理职员）沟通并核对政府采购

业务执行和结算情况。

3、各职能岗位

负责申报本岗位的政府采购预算建议数，依据内部审批下达的政

府采购预算和实际工作需要编制政府采购计划；进行政府采购需求登

记，提出政府采购申请；对政府采购项目的中标结果进行确认，并依

据成交通知书参与政府采购合同的签订；对政府采购合同和相关文件

进行备案；提出政府采购资金支付申请。
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