供应商资质管理规定
1 范围
1.1 为规范科研物资供应商管理，加强管控监督，根据我所科研物资管理实际情况，制定本规定。
1.2 科研物资采购部门必须选择有资质的供应商提供产品或服务。
1.3 我所采用科研物资管理系统作为供应商管理平台。
2 职责
2.1 科研物资采购部门（以下简称采购部门）负责收集供应商相关证照资质材料，并做好信息填报。
2.2 质量处负责审核供应商基本证照资质与采购部门填报信息的一致性。
2.3对于特殊类型的科研物资（如特种设备、危险化学品等），其供应商特殊资质材料，在采购项目审核过程中单独进行审查。
2.4 财务处在办理借款和报销业务时查看财务单据中供应商信息标注情况。
3 供应商资质
3.1 供应商基本证照资质是其日常合法经营所必须材料，包括营业执照、税务登记证、组织机构代码证，各证照中单位名称必须一致，且不可过期使用。如已办理三证合一，则仅提供标注统一社会信用代码的营业执照即可。
3.2供应商的经营项目涉及特殊领域，如特种设备的制造、维修，危险化学品经营等，需要具有相关的具体事项许可证（特殊资质材料），如特种设备制造许可证、危险化学品经营许可证、计量器具生产许可证等。
3.3 绝大多数供应商的营业执照中会明确标注企业经营范围，但个别营业执照中没有标注经营范围，这类供应商的经营范围需要采购部门通过 “企业信用信息公示系统”（营业执照中会明确标注）进行查询，并保留该供应商的相关信息截图作为附加材料。
3.4  供应商如具备质量管理体系认证证书、重合同守信用单位等资质证明，可作为附加材料提供，以便采购部门选择时能够更加客观地进行参考比较。
4 供应商资质信息填报
4.1采购部门通过科研物资管理系统的供应商管理功能，选择供应商添加。
4.2采购部门必须提供供应商联系人姓名、电话，以便采购信息核实、再次采够时使用。
4.3采购部门按供应商营业执照填报供应商经营范围、注册资本、企业类型，填写的信息要求与营业执照上的信息一致。
4.4 采购部门负责将供应商证照资质（根据采购实际，确定是否需要上传具体事项许可）电子版（jpg格式，2M以下）上传至科研物资采购系统中。
4.5 采购部门负责完整填写供应商证照资质编号，并标注证照资质有效期。如部分证照资质未标注有效期，可参考该单位其他证照资质的最近有效期。如证照资质有效期距离上传之日大于2年，则有效期标注到两年整。例如2017年3月3日上传的某供应商证照资质，其有效期为2026年8月10日，在系统中标注时间应为2019年3月3日。
4.6 供应商信息填报完毕并提交以后，通过科研物资管理系统形成唯一供应商ID。
5 供应商资质审核
5.1 质量处通过科研物资管理系统供应商管理功能，审核供应商资质。
5.2 质量处审核供应商联系人姓名、电话等信息是否齐全。
5.3 质量处根据上传的证照资质，审核资质编号填写情况和有效期标注情况。
5.4 质量处审核供应商经营范围、法人代表、注册资本、注册地址、企业类型等信息与营业执照（特殊情况包括其附件）的一致性。
5.5 质量处在具体采购项目审批过程中实行一事一议的原则，通过调取供应商资质信息，对特殊资质材料进行审核。
6 借款/报销时，采购部门应将状态为“审核通过”的供应商的ID号标注在借款/报销单背面（格式为“ID:XXX”，例如大连凯特利催化工程技术有限公司，ID号标注为“ID:239”），以便于财务处窗口人员查看。
7 本规定由质量处负责解释。
