（一）  货物和服务采购工作流程及职能部门职责
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①.根据年度预算(预算内部分)考虑发展需要，调整采购计划； ②.组织有关专家对单价超10万元的实验室设备项目进行可行性论证。








归口部门汇总、核准，第一责任人签署意见











①.提交所需采购物资的品牌、规格、数量、性能、技术参考以及单价、金额；②.属于实验室设备的填写《学院实验室建设项目申请表》，单价在10万元以上的实验设备还需提交《大型精密贵重仪器设备购置可行性论证报告》。








使用部门提出申请








财务处签署意见（注：预算外部分，预算内部分可省）











对拟采购货物资金来源能否保证进行审批。











审计处签署意见（注：预算外部分，预算内部分可省）











单价在2000元以上或批量金额在10000元以上的采购。








①.总金额在5万元以下由主管院级领导审批；


②.总金额在5～10万元由主管院级领导签署意见后院长审批；


③.总金额在10万以上由院级领导集体讨论决策。








学院领导审批











申报部门派出2-3人组成采购小组询价后采购








采购部门组织询价小组进行询价，小组成员由采购部门、使用部门、审计处的人员组成








进入政府集中采购和学院内招标采购程序








政府集中采购








使用部门零星采购











学院集中询价采购











学院内招标采购








采购部门及申购部门做好采购准备工作。











采购部门按《政府采购法》等规定确定采购方式











采购部门整理询价结果并报本部门领导签署确定供应商意见





学院分管领导审批








采购部门：①.督促供应商供货； ②.组织使用部门、有关专家验收 ；③.处理有关质量问题。











财务办理付款








使用部门自行组织验收并办理验收手续








财务办理付款











