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零星采购管理办法
1 目的和范围

为规范中国电力工程顾问集团新能源有限公司（以下简称“公司”）的零星采购管理，明确

采购要求、职责分工，提升采购效率，依据国家相关法律法规、两级集团相关制度及管理要求，

并结合公司实际情况，制定本制度。

本制度适用于公司工程总承包项目、运维项目、采购需求方的零星采购的管理工作，确

保零星采购事项的合规性与高效性。

2 规范性引用文件

CEEC 0412B-002-2022（V） 《中国能源建设股份有限公司采购管理办法》

QCPECC 2CG01001-2022 《中电工程采购管理规定》

Q/NESC 20201-2024 《采购管理规定》

Q/NESC CG03-2024 《非招标采购管理办法》

3 术语和定义

以下术语和定义适用于本制度

3.1 总承包项目

指依据合同约定对建设项目的设计、采购、施工实行全过程承包的项目。

3.2 总承包项目部

指在工程总承包企业法定代表人授权和支持下，为实现项目目标，由项目经理组建

并领导的项目管理组织，负责项目的具体实施和管理。

3.3 运维项目

指对已建成并投入商业运行的发电项目进行管理、维护、检修及故障处理等服务，

以确保其持续、稳定、高效运行的项目。

3.4 运维项目部

为实施运维项目而组建的项目管理组织，负责运维项目的具体实施、管理和协调。

3.5 采购需求方

是指公司参与生产经营活动的存在零星采购需求的部门。

4 职责

4.1 总承包项目部

a）总承包项目部负责将零星采购申请提交工程承包分公司负责人审批；

b）负责组织总承包项目部编制零星采购的采购文件及合同；

c）负责组织开展经批准后零星采购的具体实施工作；

d）负责办理零星采购的合同付款、验收及结算等工作。

4.2 运维项目部
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a）运维项目部负责将零星采购申请提交运维分公司负责人审批；

b）负责组织运维项目部编制零星采购的采购文件及合同；

c）负责组织开展经批准后零星采购的具体实施工作；

d）负责办理零星采购的合同付款、验收及结算等工作。

4.3 其他需求部门

a）采购需求方负责将零星采购申请提交采购需求方负责人审批；

b）负责组织采购需求方编制零星采购的采购文件及合同；

c）负责组织开展经批准后零星采购的具体实施工作；

d）负责办理零星采购的合同付款、验收及结算等工作。

4.4 采购中心

a) 负责将合同签订后的零星采购信息补录到中国能建供应链一体化平台；

b) 负责零星采购的成文信息归档工作。

5 管理内容和方法

5.1 零星采购的适用条件

5.1.1 工程总承包项目：

临时、紧急、零星、属地化强、当地市场可直接购买，且估算金额不超过 20 万元

的货物及服务采购。该项目零星采购的累计金额不得超过项目总承包合同金额的 1%或

200 万元（取两者中较小者）。

5.1.2 运维项目：

临时、紧急、零星、属地化强、当地市场可直接购买，且估算金额不超过 2 万元的

货物及服务采购。

5.1.3 采购需求方：

生产经营活动中产生，且估算金额不超过 20 万元的货物及服务采购。

5.2 零星采购事项的采购方式应按照《非招标采购管理办法》（Q/NESC CG03-2024）选

取。

5.3 采购申请

5.3.1 总承包项目

由项目部经办人依据经批准的签报或变更提出采购申请，项目经理审核，工程承包

分公司负责人批准。

5.3.2 运维项目

由运维项目部经办人依据经批准的签报提出采购申请，经运维项目负责人审核，运

维分公司负责人批准。

5.3.3 采购需求方
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由采购需求方经办人依据经批准的签报提出采购申请，经部门负责人审核，部门分

管领导批准。

采购申请表详见《采购管理规定》（Q/NESC 20201-2024）。

5.4 零星采购采购文件的编写、审核及批准

5.4.1 总承包零星采购文件的编写、审核及批准

总承包项目零星采购文件由总承包项目部负责编写，由项目经理审核、批准。

5.4.2 运维项目零星采购文件的编写、审核及批准

运维项目零星采购文件由运维分公司组织编写，由运维分公司总经理审核、批准。

5.4.3 采购需求方零星采购文件的编写、审核、批准

采购需求方的零星采购文件由采购需求方组织编写，由该部门责人审核、批准。

5.5 合同审批及签署

5.5.1 合同审批

零星采购合同评审及审批执行《合同管理规定》。

5.5.2 合同签署

零星采购合同的签署执行《合同管理规定》。

5.6 零星采购文件归档

零星采购文件包含采购过程中形成的具有保存价值的文字、图表、声像等形式的全

部文件材料，所载内容应当真实、准确、完整、可追溯。根据公司文件归档管理制度进

行资料归档，采购中心留存全部归档资料电子版，采购中心适时交由科技信息部统一归

档。
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附图 1、零星采购工作流程图

零星采购事项获得批准

提交采购申请

采购准备

1、根据《非招标采购管理办法》选取采购方式

2、编制采购文件

签订零星采购合同

零星采购合同履约

零星采购合同结算

向采购中心提交零星

采购事项的成文信息

向采购中心报备

零星采购结果

采购中心将零星

采购信息补录到

中国能建供应链

一体化平台

采购中心归档

零星采购事项获得批准
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