
采购流程（事前） 

项目需求调研、采购需求和采购计划编制（项目单位） 

 

项目审查（业务归口管理部门） 

对项目单位编制的采购需求和采购计划进行必要性、可行性、合理性审查。 

 

项目审批 

5000 元（不含）以下的资产

采购项目（须资产入库） 

5000 元（含）-20 万元（不

含）以下项目 
20 万元（含）以上项目 超预算、未列入预算的项目 

直接 OA 系统在线填写《芜湖学院采购申请表》，按流程审批 
应按学校“三重一大”要求完成立

项审批手续，落实采购经费 
由项目单位报学校党委会审定 

5000 元（不含）以下的非资产

和集采清单外的采购项目由

项目单位负责人自行把关，无

须走本采购申请流程。 

/ 

项目单位在提交校长办公会进

行立项汇报时，汇报内容应包含

完整的采购需求（或建设方案）

和经费出处，经校长办公会审定

同意后方可实施采购。 

/ 



采购流程（事中） 

采购申请：项目单位提交经审批的采购需求及采购实施计划资料，发起采购申请，完成逐级审批。 

 

采购实施（招标采购办公室） 

根据项目采购申请及配套的采购需求资料，确定采购方式，组织

项目实施。 

采购科确定项目中标（或成交）单位后，发布中标（或成交）公

告，发放《中标（或成交）通知书》。 

 

合同签定（项目单位） 

依据《中标（或成交）通知书》、 

项目中标（或成交）单位的《投标（或响应）文件》 
合同审签流程 

与项目中标（或成交）单位签订合同（应当使用学

校模板合同并经过法律顾问审核签章） 

 

合同签订完成后，项目单位应及时向招标采购办公室进行合同备案。 



采购流程（事后） 

合同履约及验收 

项目单位作为采购合同履约责任主体

应严格执行采购合同相关约定。 

业务归口管理部门负责合同履行情况

过程中的质量监督。 

项目中标（或成交）单位在合同约定期限内履约完成后，由项目单位和业务归

口管理部门按程序组织验收。 

 

资产入库及合同支付 

采购项目验收通过后，项目单位应及时向招标采购办公室提交验收资料办理结

项备案（项目中如包含资产，项目单位应在付款前完成资产入库工作） 

结项备案后，项目单位按合同约定履行付款职责（非总价包干的工程项目须经

审计后支付工程款）。 

 

资料归档 

采购项目的采购前期资料、实施过程资料、合同及验收报告等材料由项目单位

按照档案归档要求进行整理 

整理后移交招标采购办公室，由招标采购办公室负责归档。 

 

注：项目实施过程中，因实际需要可以向招标采购办公室申请调整清单内包含的货物或服务

数量，经招标采购领导小组研究同意后实施。未经审批同意的擅自变更的不得办理资产验收

和财务报销工作。 


