
金华职业技术学院
基建材料管理小组工作细则
一、目的
为加快我院基本建设速度，在严格执行国家对建设项目实行招投标制度前提下，在施工中遇到需甲方提供或需签证各种材料，为保障建设工程施工进度，降低工程造价，确保工期，简化程序，杜绝不良行为，结合我校实际，已成立学院基建材料管理小组，为了规范材料小组工作，特制定本细则。
二、工作职能
对学院甲供或签证的建筑材料进行采价、确认价格，为后勤服务与校园建设中心采办或签证提供依据。
三、管理范围及工作形式
在基本建设范围内的工程项目中，对不宜组织招标，以及招标有实际困难的甲供或签证的建筑材料，通过市场调查、采价、最终确定材料价格。
四、工作程序
1、根据院分管领导批示，由后勤管理与校园建设处校园建设科将拟提交的签证（甲供）材料，制作成表格形式（《基建工程签证（甲供）材料采价表》），提交给基建材料管理小组。
2、由基建材料管理小组副组长根据需要，临时确定采价组成员。采价组人员必须在三人以上（不含基建现场管理员和施工单位派出人员），必要时可邀请学院其他部门懂业务人员参加。
3、材料采价组采价活动必须遵循公开、公平、公正、科学、择优的原则，以合理的价格、良好的质量、信誉及售后服务承诺为依据，客观填写，报基建材料管理小组。
4、根据采价结果，基建材料管理小组审定签证（甲供）材料的价格，报分管领导审批，最后由基建材料管理小组签字、盖章，并将结果反馈后勤管理与校园建设校园建设科。
5、后勤管理与校园建设处校园建设科根据基建材料管理小组提供确认书和有关资料，负责与供货单位签订供货合同或办理签证价事宜。
6、验收材料。对采价的基建材料，一般由后勤管理与校园建设处现场管理员和监理人员进行验收；必要时，基建材料管理小组可组织人员进行抽验。
五、附则
1、基建材料管理小组常设机构设在后勤管理与校园建设处。
2、本细则由后勤管理与校园建设处负责解释。
后勤管理与校园建设处
2019年5月13日


