
确定
  采购需求

• 完成编制市场调查表、采购需求论证报告、合格供应商调查表、需求风险控制审查表

• 政府采购项目（货物、服务>50万；工程>60万）还需至少提前30日发布政府采购意向公
开

• 政府集中采购项目（货物、服务>50万且为集中采购目录内产品）还需完成采购需求及合
同草案法律审查意见书

• 工程采购项目还需提供对应的设计图纸和工程量清单（相关规范性要求咨询职能部门）

• 完成采购需求的相关审核（职能部门审核确认）

采购
申请审批

• 指定采购负责人在OA系统发起采购申请，按流程审批（承办单位、经费管理部门、职能
部门、财务处、校领导等）

• 工程类采购项目还需由审计处进行优化审计（流程自动流转）

采购
组织实施

• 制作、审核采购文件，发布采购公告

• 组织开标、评审

• 发布结果公告

• 政府采购项目还需由学校采购领导小组进行风险控制审查（招标办组织）

• 认真开展市场、需求调查，科学、合理确定采购需求

承办单位
职能部门

承办单位

责任部门 采购环节  工作要求

招标办

• 审核审批采购方式、受理采购申请



签署
采购合同

• 根据采购结果，承办单位和中标供应商签署采购合同，时间不超过30个日历日（政府集
中采购项目不超过15个日历日）

• 政府采购项目在合同签订后2个工作日内完成合同公示

履行
采购合同

• 承办单位按合同要求，督促供应商按期履约

• 承办单位按照合同要求及时支付预付款

项目
验收

• 承办单位按照合同要求向采购职能部门提交验收申请，由采购职能部门组织项目验收，并形成
验收报告

• 验收报告送达招标办备案归档

入库
报销

• 按照相关部门要求，办理资产入库

• 凭“采购申请表、采购合同、验收报告、发票、资产入库材料”等结算报销（以财务处要求为
准）

承办单位

承办单位

承办单位

承办单位
职能部门


