


招标采购工作流程图
申购人对采购项目进行市场调研，按需求填写申购计划单，交由业务主管部门





服务类报招标中心
办公用品定点采购
基建类报基建处
固定资产类报资实处







由招标中心组织采购
用户自行采购





到货、验收



固定资产由用户在资实处系统进行网上登记并填写纸质验收表，交由台账管理员到资实处入库
非固定资产类直接报账





报账















货物、服务类项目招标采购运行流程图用户根据财务处年度预算申报要求向各主管单位上报采购预算，次年根据需求向各主管单位提交采购计划表

用户携带相关材料到财务处报账付款
注：设备（含软件）、家具类主管单位为资产与实验室管理处；服务类、货物类中规定定点采购主管单位为招标与采购中心；形成固定资产的图书类主管单位为图书馆。
招标中心签订合同，确认供货
用户提交计划表、申请表、执行表及合同到招标中心备案。固资需办理入库的（单价超过1000元），还需填写采购项目供货清单，由招标中心审核盖章，到资实处入库后方可报账
单一来源、询价、招标等
用户按程序进行分散采购
用户对中标项目确认
招标中心按政府采购程序审核招标流程
用户单位或招标中心签订合同，确认供货
主管单位与用户协商确定详细技术参数，对项目进行论证
执行协议供货、网上商城、集中批量流程
招标中心审核批复编号及采购方式
货物、服务类政府集中采购
集中批量类（电脑）、协议供货、商城类（办公家具、办公自动化设备、空调、冰箱、数码相机及摄像机等）
招标中心受理分散采购申请单
分散采购项目

集中采购项目
招标中心上报采购系统审批
主管单位向招标中心报送采购计划汇总





























根据项目类别，由资实处或图书馆、信息中心组织会同其他相关部门验收。固定资产由用户在资实处系统进行网上登记并填写纸质验收表，交由台账管理员到资实处入库。












货物、服务项目分散采购流程图

申请人填报“分散采购计划明细表（属固定资产的填写资实处的申购计划表）”、“分散采购申请表”



[bookmark: _GoBack]

财务处、招标与采购中心审核



招标与采购中心或申请者组织采购活动，并填写“分散采购执行表”

属固定资产的（单价超过1000元），还需填写“采购项目供货清单”，由招标中心审核盖章后到资实处办理入库



采购完成后，用户将“计划表（如资实处的计划表则提供复印件）”、“采购申请表”、“采购执行表”、“合同”交由招标中心备案






用户携带报账资料到财务处报账付款




注：分散采购相关表格到招标与采购中心下载。采购项目预算金额合计超过5万元(含)的项目需经分管采购校领导审批。



















工程类项目招标采购流程图
[image: ]



协议供货采购方式（家具、电梯、LED显示屏、变压器等）操作流程图
[image: ]
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