
部门自行采购项目流程示意图

第一步：提交采购申请报告

第二步：所在部门、二级学院负责人签审

第三步：二级资管部门或项目归属部门签审

第四步：分管校长签审
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预算外采购计划需学校校长签审

申请包含采购原由、采购内容、技术参数、预算金额以及费用来

源。①比赛类经费需提供大赛相关文件；②校活动经费需提供活动

相关文件。

实验实训中心；总务处；图书馆；信息中心；

项目归属：教务处、科研处、人力资源处；

预算内采购计划须学校分管校长最终审批。

申请提交至国资处（国资处负责人签审）

签订合同（一式三份），供货商履约合同

第七步：使用部门组织验收，填写验收单

第八步：如入库需求，使用部门办理资产登记

第九步：提供资料至国资处存档
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验收单一式四份，三人及以上验收并

签字；部门负责人签章。

部门资管员录入→国资处审核→部门打印

资产申报单→打印条码→资管负责人审批

提供以下资料复印件：报销单、发票、报价单、资产申报单

提供以下资料原件：合同、验收单

第五步：国资处开具采购通知书
通知书格式：【年号-序号】

第六步：使用部门自行成立采购小组、确定采购方式

询价 单一来源
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小组成员不少于三人

采购方式如下：

：

1、成立询价小组（不少于三人）；

2、向市场公开询价，报价单位不少于三

家并提供报价单；

3、询价小组讨论确定中标单位并填写

询价记录表；

4、询价记录表最终由部门负责人签章。

1、成立专家小组（不少于三人）；

2、对单一来源采购方式进行论证，

形成论证报告；

3、使用部门依据专家小组意见形成

单一来源采购方式情况说明；说明需

部门负责人签章；

4、中标单位提供二次报价单。

第十步：财务处报销
报销资料：报销单、发票、报价单、询价记录表（或者是单一来源情况说明）、

合同、验收单、资产申报单。以上资料均需原件，最终以校财务处规定为准。

预算外采购计划须学校分管校长和学校校长最终审批

全校采购通知书按时间顺序统一编号，禁止越号插号！

邀请招标

所有采购方式须遵守《中华人民共和国政府采购法》

竞争性谈判

竞争性磋商

公开招标


