
各位老师：为使大家对采购工作流程有一个整体印象，推动学校采购工作顺利进行，现以仪器设备家具购置为例，对我校采购工作的二个阶段：采购预算编报阶段和采购预算执行阶段进行图解如下，以方便大家学习了解。 
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每年9月，各系部、处室、中心填报下一年度已明确立项和经费使用的有关各类项目、教学、仪器设备家具等申报计划送交资产处。





资产处分类汇总后报





省财政厅定配置数








省采购办根据学校配置数和上报预算额度确定我校年度采购任务量（一般次年3月份）





      仪器设备家具购置流程图





采购方式选择


（根据采购管理规定执行）





招标采购





竞争谈判








货物交付、验收、入库


（按规定验收后、经办人携带审批单、购货发票、采购合同、验收单到资产科办理入库手续）





省采监处（审查、确认采购方式后予以批复）





财务处（审核、上报采购建议与省采监处。）

















设备贴签纳入常规设备管理





财务处做采购预算并上报省采购办。





第一阶段：采购预算编报





第二阶段：


采购预算执行





市采购中心执行采购（30天）





反馈省财政专项类采购确认书





签订采购合同


（按照合同签订流程办理）





询价采购





属于政府采购范围以外的，由学校自行组织采购。





联合采购





资产处


（汇总、审核、分类办理）





分散采购（学校）





集中采购（委托）











付款结算


(项目负责人（或经办人）凭审批单、采购合同、入库单、质保金交付凭证等到财务处办理报账手续。)





自行采购





单一来源





协议采购





属于政府采购范围以内的，资产处编报采购申报书报财务处，等待批复。（30天）





申购部门项目负责人根据批准的采购经费，认真填写“采购申请表”（按项目、教学、办公），经相关部门审批后，送资产处。





报宁波市采购办审批（30天）








