采购工作岗位职责

1、根据《中华人民共和国政府采购法》和国家有关招投标的法律法规和学校的规章制度，拟订学校有关采购与招投标的规章制度和具体实施办法；

2、接受采购申请，审核采购项目的相关资料，报批采购方式；

3、在学校纪检部门监督下，组织使用部门与招标办工作人员抽取招标代理公司。
4、审查各类招标文件，监督招标代理公司在相关媒体发布招标与中标信息；

5、根据《中华人民共和国合同法》的规定与相关政策，规范各类合同文本；督促使用方和供应商签订合同，招标办工作人员进行合同备案，并监督项目进展及完成情况。

6、招标项目验收合格后，上传验收报告，督促支付情况，并上传支付凭证。

7、负责归口范围内所有采购与招投标的有关文件资料的整理和归档；

8、对符合网上商城采购品目的商品，进行网上商城采购，并督促商家供货及部门验收工作。

9、在合同履约期间，协调质保期内售后服务的相关工作；

10、负责我校政府采购项目季度与年度报表的上报；

11、与市财政局采购科对接，履行相关政策并上报采购相关情况。

12、完成领导交办的其他工作。
