货物、服务类二级单位自行采购程序

部门自行采购限额标准：货物及服务类采购预算在5万元（不含）以下，不属于政府集中采购与政府分散采购的货物与服务。严禁将应该集中采购的项目化整为零自行采购。
（一）工作流程：
1.项目单位编写“采购申请”和“采购需求表”，按照学校财务管理办法审批。
2.采购方式如下：
（1）在商场或超市采购，销售发票为机打发票且发票票面打印品目明细的，可直接采购；
（2）通过邮政局或报刊社订购报纸、期刊的，可直接采购；
（3）对只能从唯一供应商处选择的采购项目，须阐明理由，并报部门领导审批同意后方可采购。采购前应将单一来源采购方式公示5个工作日。采购经办人员不得少于2人。
（4）其他情况原则上可采取不少于2人且不低于3家的市场比选采购。
3.项目单位负责合同的签订、执行；
4.项目单位自行组织验收，按财务管理办法办理采购资金支付；
5.项目单位应整理采购活动相关记录，填写《二级单位自行采购活动记录表》，单一来源采购的还应将公示无异议的网页打印存档。采购档案由项目单位管理。


二级单位自行采购工作流程图

 (
项目单位
) (
根据本部门实际工作需要提出采购申请，必要时附采购需求表
) (
采购申请
)


 (
项目单位
) (
采购审批
) (
依据
学校
财务管理办法，
报
相关领导审批。
)


 (
采购执行
) (
项目单位
) (
采购执行人
按
部门自行采购的规定，执行采购任务
)


 (
合同签订、
履约
) (
项目单位
校办公室
) (
需要签订书面合同的，由
项目单位
按
学校
合同签订流程签订合同，监督合同履约
)


 (
按照
学校
国有资产管理相关规定，对应纳入资产登记入账的项目按规定验收并登记入账，及时支付
)
 (
项目单位
计财处
) (
验收、支付
)




 (
采购申请、采购需求、《部门自行采购活动记录表》、单一来源采购公示（
如有）、采购合同、验收表、其他采购资料如：供应商报价材料等，部门自行管理备查
)
 (
项目单位
) (
采购资料归档
)




 

货物、服务类

二级单位

自行采购程序

 

 

部门自行采购限额标准：货物及服务类

采购预算在

5

万元（不含）

以下

，

不属于政府集中采购与政府分散采购的货物与服务

。严禁将应

该集中采购的项目化整为零自行采购。

 

（一）工作流程：

 

1.

项目单位

编写“采购申请”和“采购需求表”，按照

学校

财务

管理办法审批。

 

2.

采购方式如下：

 

（

1

）在商场或超市采购，销售发票为机打发票且发票票面打印品

目明细的，可直接采购；

 

（

2

）通过邮政局或报刊社订购报纸、期刊的，可直接采购；

 

（

3

）对只能从唯一供应商处选择的采购项目，须阐明理由，并报

部门

领导

审批同意后方可采购。采购前应将单一来源采购方式公示

5

个工作日。采购经办人员不得少于

2

人。

 

（

4

）其他情况原则上

可

采取不少于

2

人且不低于

3

家的市场比选

采购。

 

3.

项目单位

负责合同的签订、执行；

 

4.

项目单位

自行组织验收，按财务管理办法办理采购资金支付；

 

5.

项目单位

应整理采购活动相关记录，填写《

二级单位

自行采购

活动记录表》，单一来源采购的还应将公示无异议的网页打印存档。

采购档案由

项目单位

管理。

 

 

 

