附件4：
校内部门采购工作流程
	序号
	业务流程
	业务主体
	主要业务内容

	1
	申报采购需求
	项目单位
	预算单位登录学校采购管理系统申报项目，扫描上传批件及采购清单。

	2
	审核预算
	计划财务处预算科
	预算科审核项目预算经费，3-5万元工程类项目由造价咨询机构编制或评审预算出具投资评审意见，项目单位、科研项目负责人无异议登录学校采购管理系统上传投资评审意见。

	3
	采购方式
	计划财务处招采办、项目单位、科研项目负责人
	1.部门集中询价项目：预算金额在3-5万元的项目。
2.自采项目：预算金额在3万元以下的项目。
3.电商平台直采：预金额在算3万元以下项目。

	4
	项目采购实施
	计划财务处招采办、项目单位、科研项目负责人
	1.部门集中询价项目（预算金额在3-5万元）：招采办组织实施部门集中询价采购，项目单位制作询价文件经分管副处长审核后项目负责人在学校政府采购专栏发布招标公告、文件，项目单位、归口管理单位派员组成询价小组开标评标、出具采购活动记录；
2.自采项目（预算金额在3万元以下）：项目单位或科研项目负责人自行组织询价采购，招采办为项目单位提供询价单、采购活动记录、验收报告模版；
3.电商平台直采（预算金额在3万元以下项目）：项目单位或科研项目负责人可选择京东、淘宝、天猫等电商平台网上直购，报销时提供订单截图、付款页面截图、验收报告等材料。

	5
	签订合同
	项目单位
科研项目负责人
	成交金额达到3万元以上的，由项目单位或科研项目负责人履行学校合同审签程序，学校法人签订合同。

	6
	接货、验收、资产入库等
	项目单位、科研项目负责人、资产管理部门、归口管理部门
	货物类项目：项目单位、科研项目负责人接收货物，属资产类的报资产管理部门验收、办理入库；
工程类项目：项目单位、归口管理部门验收，成交金额达到3万元报学校审计部门结算评审；
服务类项目：由项目单位、归口管理部门验收。

	7
	采购档案归档
	项目单位
科研项目负责人
	项目单位、科研项目负责人将签订合同的采购档案资料报送计划财务处招采办存档。

	8
	支付
	项目单位
科研项目负责人
	项目单位、科研项目负责人到计划财务处核算科办理支付。


注：自治区政府集中采购目录以外，预算金额在 5万元以下的货物、工程、服务项目按此流程办理，科研设备不受采购目录、限额标准和其他政府采购政策约束。



