应急采购项目登记表
项目名称：           职能部门负责人：       
	突发事件发生时间
	
	发生地点
	

	项目处理小组责
任人及小组成员
	

	突发事件的内容
及事件危害程度
	 

	汇报分管校领导
	时  间
	
	方  式
	电话（ ）、当面（ ）、书面（ ）

	
	汇报人签名：

	分管校领导意见
	 
 
校领导确认签名：

	告知合同审核部门
	时  间
	
	方  式
	电话（ ）、当面（ ）、书面（ ）

	
	内  容
	

	
	被告知人员
	
	告知人签名：

	
	被告知人员
	
	告知人签名：

	合同审核起始日
	
	

	
	
	

	分析突发事件发
生的原因及责任
	

	向校长办公会报告情况及主要内容
	

	应急采购纪要
	主要记录该应急项目中采购物品和服务相关的处理过程，包括参加人员，内容，结果等。基本格式见附件2


