采购与付款审计制度

第1章  总则

第1条  目的。为了加强企业对采购行为的管理，强化和完善内部审计职能，提高资金使用效益，根据有关法律法规和企业实际情况，特制定本制度。

第2条  本规定所称采购行为，是指企业采购部门以购买、租赁、委托或雇佣等方式获取货物和服务的行为。

第3条  采购应当遵循公开、公平、公正的原则，按照公开招标、邀请竞标、集体评标、定标，内审人员参与评标定标，并进行监督的方式进行。

第4条  采购人员要求品行端正，严格遵守国家法律法规，严格遵照企业制度办事，严格履行自己的职责。

第2章  采购审计细则

第5条  采购监督的范围。

1．购置科研、生产设备，一次性购买总值在5万元以上或者单价在3万元以上的设备。

2．批量采购3万元以上的原材料。

3．办公用品（一次性采购在1 000元以上）。

4．购买各种用于基建维修的器材（一次性采购在3万元以上）。

第6条  采购物品的部门必须事先制订购买计划和经费预算方案，经主管领导审批后报内审人员备案。

第7条  采购方式可以用招标式采购、竞争性谈判采购或询价采购方式进行。

第8条  内审人员应当对采购人员进行监督检查，主要包括下列三项内容。

1．有关采购规章制度的执行情况。

2．采购的标准、方式和采购程序执行情况。

3．领导交办的其他监督检查的内容。

第9条  内审人员发现正在进行的采购严重违反规定或导致采购无效的，应当责令采购人员停止采购并及时上报领导。

第10条  采购部门应当对采购合同的标准组织验收，根据验收结果形成书面材料签名报送内审人员。

第11条  内审人员有权对所采购的物品进行实物与账表的对比及检查。

第12条  内审人员根据采购合同对验收材料进行审计，认为符合规定方可办理采购资金的付款手续。

第13条  采购人员应当接受审计部门以及单位员工的监督，单位员工有权对采购人员的违法行为进行控告和举报，审计、监察部门应及时调查处理。

第14条  采购人员有下列情形之一的，采购无效，由审计责令改正，视情节轻重，建议给予相应的处分。对直接负责的管理人员和相关责任人，建议给予行政处分，给供应商造成损失的，个人承担赔偿责任。

1．应当采用内审参与评定并进行监督的采购方式而未采用的。

2．擅自提高采购标准的。

3．与社会中介机构或者供应商违规串通的。

4．其他违反采购规定的。

第3章  附则

第15条  本制度由审计部负责解释，自发布之日起施行。
