部门经费及非科研专项经费3万元以下货物、服务采购预算

业务办理指南
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部门经费及非科研专项经费3-10（不含）万元货物、服务采购预算业务办理指南
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部门经费及非科研专项经费10-20（不含）万元货物、服务采购预算业务办理指南
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部门经费及非科研专项经费20万元及以上货物、服务采购预算

业务办理指南
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科研项目经费5万元以下货物、服务采购预算
业务办理指南
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科研项目经费5-10（不含）万元货物、服务采购预算

业务办理指南
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科研项目经费10-20（不含）万元货物、服务采购预算

业务办理指南
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科研项目经费20-100（不含）万元货物、服务采购预算
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科研项目经费100万元及以上货物、服务采购预算

业务办理指南

[image: image9]
采购项目立项


由采购部门或项目组）完成采购立项、市场询价、进口产品论证、单一来源采购论证工作，提出采购申请








招标采购领导小组办公室审核申报材料，签批采购方式意见





采购政府集中采购目录内货物、服务





采购政府集中采购目录外货物、服务





单一来源采购货物、服务





由招标采购领导小组办公室通过政采云电子卖场进行采购





由采购部门或项目组自行采购，1万元及以上的货物采购结果报审计审核后实施








采购部门（项目组）按规定组织单一来源采购谈判





1.政采云电子卖场采购由招标采购领导小组办公室负责签订合同。


2.其他采购由采购部门或项目组拟采购合同，招标采购领导小组办公室审核后签订。





采购部门或项目组根据采购合同（未签采购合同的按采购结果）组织完成货物、服务安装、验收、办理固定资产入账手续等工作。








项目申报


1.校内审批：采购申请材料经所在部门盖章，依次报经费归口管理部门、分管校领导（部门经费6000元及以上、专项经费20000元及以上）、资产处、计划财务处签署意见后，报送招标采购领导小组办公室。


2.校外审批：招标采购领导小组办公室将政府集中采购目录内货物、服务采购报教育厅、财政厅审批，按规定对进口产品、单一来源采购进行公示，并报财政厅等上级部门备案或审批。





采购部门或项目组按照学校财务管理规定办理财务报销手续





采购项目立项


由采购部门或项目组完成采购立项、市场询价、进口产品论证、单一来源采购论证工作，提出采购申请








招标采购领导小组办公室审核申报材料，签批采购方式意见





采购政府集中采购目录内货物、服务





采购政府集中采购目录外货物、服务





单一来源采购货物、服务





由招标采购领导小组办公室通过政采云电子卖场进行采购





由采购部门或项目组货比三家采购，货物采购结果报审计审核后实施








采购部门或项目组按规定组织单一来源采购谈判





1.政采云电子卖场采购由招标采购领导小组办公室负责签订合同。


2.其他采购由采购部门或项目组拟采购合同，招标采购领导小组办公室审核后签订。





采购部门或项目组根据采购合同（未签采购合同的按采购结果）组织完成货物、服务的安装、验收、办理固定资产入账手续等工作。








项目申报


1.校内审批：采购申请材料经所在部门盖章，依次报经费归口管理部门、分管校领导、资产处、计划财务处签署意见后，报送招标采购领导小组办公室。


2.校外审批：招标采购领导小组办公室将政府集中采购目录内货物、服务采购报教育厅、财政厅审批，按规定对进口产品、单一来源采购进行公示，并报财政厅等上级部门备案或审批。





采购部门或项目组按照学校财务管理规定办理财务报销手续





采购项目立项


由采购部门或项目组完成采购立项论证、市场询价、进口产品论证、单一来源采购论证工作，提出采购申请








招标采购领导小组办公室审核申报材料，签批采购方式意见





采购政府集中采购目录内货物、服务





采购政府集中采购目录外货物、服务





单一来源采购货物、服务





由招标采购领导小组办公室通过政采云电子卖场进行采购





由招标采购领导小组办公室在校园网发布公告比价采购，货物采购结果报审计审核后实施








采购部门（项目组）按规定组织单一来源采购谈判





1.政采云电子卖场采购由招标采购领导小组办公室负责签订合同。


2.其他采购由采购部门或项目组拟采购合同，招标采购领导小组办公室审核后签订。





采购部门或项目组根据采购合同组织完成货物、服务的安装、验收、办理固定资产入账手续等工作，招标采购领导小组办公室参与验收工作。








项目申报


1.校内审批：采购申请材料经所在部门盖章，依次报经费归口管理部门、分管校领导、资产处、计划财务处签署意见后，送招标采购领导小组办公室。


2.校外审批：招标采购领导小组办公室将政府集中采购目录内货物、服务采购报教育厅、财政厅审批，按规定对进口产品、单一来源采购进行公示，并报财政厅等上级部门备案或审批。





采购部门或项目组按照学校财务管理规定办理财务报销手续





采购项目立项


由采购部门或项目组完成采购立项论证、市场询价、进口产品论证、单一来源采购论证工作，提出采购申请








招标采购领导小组办公室审核材料，签批采购方式意见，委托招标代理公司代理





代理公司编制采购文件，由招标采购领导小组办公室及项目组修改完善采购文件，以“公开招标方式”采购的招标文件报学校招标采购领导小组会议审定。





发布公告（由招标采购领导小组办公室和招标代理公司负责





定标（由招标采购领导小组办公室报组长审批）


发布中标公告（由招标采购领导小组办公室和招标代理公司负责）





签订合同并备案


由招标采购领导小组办公室、采购部门或项目组、招标代理公司共同拟定后签订采购合同，公开招标采购合同经学校法律顾问小组审核后签订合同，并完成合同备案工作








项目申报


1.校内审批：采购申请材料由项目负责人签字、所在部门盖章，经费归口管理部门、分管校领导、资产处、计划财务处签署意见后，报送招标采购领导小组办公室。


2.校外审批：招标采购领导小组办公室将政府集中采购目录内货物、服务采购报教育厅、财政厅审批，按规定对进口产品、单一来源采购进行公示，报财政厅等上级部门备案或审批。





开标、评标（由采购部门或项目组推选1名采购人代表参加）








合同的组织实施


由采购部门或项目组具体负责组织实施，招标采购领导小组办公室配合完成验收、财务报销等工作








资料归档，完成招标


由招标采购领导小组办公室、招标代理公司负责





采购项目立项


项目组完成采购立项论证、市场询价、进口产品论证、单一来源采购论证工作，超标准购买常规办公类家具、设备的须附说明，提出采购申请








招标采购领导小组办公室审核申报材料，签批采购方式意见





单一来源采购方式外货物、服务的采购





单一来源采购货物、服务





由项目组自行采购，货物采购结果报审计审核后实施








由项目组按规定组织单一来源采购谈判





由项目组拟采购合同，招标采购领导小组办公室审核后签订





项目组根据采购合同（未签采购合同的按采购结果）组织完成货物、服务安装、验收、办理固定资产入账手续等工作。








项目申报


1.校内审批：采购申请材料由项目负责人签字、所在部门盖章，依次报科技处、资产处、计划财务处签署意见后，报送招标采购领导小组办公室。


2.校外审批：招标采购领导小组办公室按规定对进口产品、单一来源采购进行公示，并报财政厅等上级部门备案或审批。





项目组按照学校财务管理规定办理财务报销手续





采购项目立项


项目组完成采购立项论证、市场询价、进口产品论证、单一来源采购论证工作，超标准购买常规办公类家具、设备的须附说明，提出采购申请








招标采购领导小组办公室审核申报材料，签批采购方式意见





单一来源采购方式外货物、服务的采购





单一来源采购货物、服务





由项目组货比三家采购，货物采购结果报审计审核后实施








由项目组按规定组织单一来源采购谈判





由项目组拟采购合同，招标采购领导小组办公室审核后签订





项目组根据采购合同（未签采购合同的按采购结果）组织完成货物、服务安装、验收、办理固定资产入账手续等工作。








项目申报


1.校内审批：采购申请材料由项目负责人签字、所在部门盖章，依次报科技处、分管科研工作校领导、资产处、计划财务处签署意见后，报送招标采购领导小组办公室。


2.校外审批：招标采购领导小组办公室按规定对进口产品、单一来源采购进行公示，并报财政厅等上级部门备案或审批。





项目组按照学校财务管理规定办理财务报销手续





采购项目立项


项目组完成采购立项论证、市场询价、进口产品论证、单一来源采购论证工作，超标准购买常规办公类家具、设备的须附说明，提出采购申请








招标采购领导小组办公室审核申报材料，签批采购方式意见





单一来源采购方式外货物、服务的采购





单一来源采购货物、服务





由招标采购领导小组办公室在校园网发布公告比价采购，货物采购结果报审计审核后实施








由项目组按规定组织单一来源采购谈判





由项目组拟采购合同，招标采购领导小组办公室审核后签订





项目组根据采购合同（未签采购合同的按采购结果）组织完成货物、服务安装、验收、办理固定资产入账手续等工作，招标采购领导小组办公室参与验收工作。








项目申报


1.校内审批：采购申请材料由项目负责人签字、所在部门盖章，依次报科技处、分管科研工作校领导、资产处、计划财务处签署意见后，报送招标采购领导小组办公室。


2.校外审批：招标采购领导小组办公室按规定对进口产品、单一来源采购进行公示，并报财政厅等上级部门备案或审批。





项目组按照学校财务管理规定办理财务报销手续





采购项目立项


由项目组完成采购立项论证、市场询价、大型设备论证、进口产品论证、单一来源采购论证工作，超标准购买常规办公类家具、设备的须附说明，提出采购申请。








招标采购领导小组办公室审核材料，签批采购方式意见，委托政府集中采购中心（采购20万元及以上政府集中采购目录内货物、服务）招标代理公司代理。





代理公司编制采购文件，由招标采购领导小组办公室及项目组修改完善采购文件，以“公开招标”方式采购的招标文件和“邀请招标”方式采购的邀请范围、数量及资质报学校招标采购领导小组会议审定。





发布招标公告（由招标采购领导小组办公室和招标代理公司负责）





定标（由招标采购领导小组办公室报组长审批）


发布中标公告（由招标采购领导小组办公室和招标代理公司负责）





签订合同并备案


由招标采购领导小组办公室、项目组、招标代理公司共同拟定后签订采购合同，公开招标采购合同经学校法律顾问小组审核后签订合同，并完成合同备案工作








项目申报


1.校内审批：采购申请材料由项目负责人签字、所在部门盖章，依次报科技处、分管科研工作校领导、资产处、计划财务处签署意见后，报送招标采购领导小组办公室。


2.校外审批：招标采购领导小组办公室按规定对进口产品、单一来源采购进行公示，报财政厅等上级部门备案或审批。





开标、评标（由项目组推选1名采购人代表参加）








合同的组织实施（由项目组具体负责组织实施，招标采购领导小组办公室配合完成验收、财务报销等工作）








资料归档，完成招标（由招标采购领导小组办公室、招标代理公司负责）





采购项目立项


由项目组完成采购立项、市场询价、大型设备论证、进口产品论证、单一来源采购论证工作，超标准购买常规办公类家具、设备的须说明，提出采购申请








招标采购领导小组办公室审核材料，签批采购方式意见，委托政府集中采购中心（采购20万元及以上政府集中采购目录内货物、服务）或招标代理公司代理采购





代理公司编制采购文件，由招标采购领导小组办公室及项目组修改完善采购文件，以“公开招标”方式采购的招标文件和“邀请招标”方式采购的邀请范围、数量及资质报学校招标采购领导小组会议审定。





发布招标公告（由招标采购领导小组办公室和招标代理公司负责）





定标（由招标采购领导小组办公室报组长审批）


发布中标公告（由招标采购领导小组办公室和招标代理公司负责）





签订合同并备案


由招标采购领导小组办公室、项目组、招标代理公司共同拟定后签订采购合同，公开招标采购合同经学校法律顾问小组审核后签订合同，并完成合同备案工作








项目申报


1.校内审批：采购申请材料由项目负责人签字、所在部门盖章，依次报科技处、分管科研工作校领导、资产处、计划财务处签署意见后，报送招标采购领导小组办公室。


2.校外审批：招标采购领导小组办公室将政府集中采购目录内货物、服务采购报教育厅、财政厅审批，按规定对进口产品、单一来源采购进行公示，报财政厅等上级部门备案或审批。





开标、评标（由项目组推选1名采购人代表参加）








合同的组织实施


由项目组具体负责组织实施，招标采购领导小组办公室配合完成验收、财务报销等工作








资料归档，完成招标


（由招标采购领导小组办公室、招标代理公司负责）








