
采购业务主要流程 

一、零星采购业务 

1.1000 元（含）以下的零星采购流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申购人明确申购物品种类、

数量、自行比价，填写零星

采购流程（1000 元以下） 

 

经费归口部门负责人审批 

 

申购单位（二级单位、科研

项目组等）负责人对申购物

品需求及比价情况进行审核 

 

申购人执行采购并自行验收 

 

申购人办理物品入库 

申购人办理报销 

纸张、硒鼓等办公用品类物品，

由学校集中采购，需求单位前

往总务处领用。 

办理财务报销的必备材料

为：申购流程+入库单+发票 

总务处办理入库，对接人：

杨文静 

采购事宜联系人：宁雁青，

13423679598 ； 田 洪 柳 ，

18569091776。 



2.1000 元-10 万元（含）的零星采购流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

采购事宜联系人：宁雁青，

13423679598 ； 田 洪 柳 ，

18569091776。 

申购人明确拟申购物品规格

和数量、发起申购流程 

学校办公室采购室核定购买

渠道与价格 

资产管理部门核定库存、申

购单位（二级单位、科研项

目组等）负责人、归口部门

负责人审核 

校长审批 

申购人按规定跟进合同、验

收、办理入库 

 

1.纸张、硒鼓等办公用品类物

品，由学校集中采购，需求单

位前往总务处领用。 

2.常规申购填写“物品申购单

（1000 元以上）”，需要特别

说明的物品选择“请示呈批

件”流程。 

 

1.办理财务报销的必备材

料为：申购流程+入库单+

发票； 

2.涉及到质保金的，在质

保期满后，由申购人办理

质保金付款事宜。 

 

申购人办理报账或给供应商

付款 

 

经费归口部

门校领导审

 

1000 元＜ P ≤ 5000

 

5000元＜P≤10万元

 



二、10万元以上项目的采购流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

需求单位编制项目需求书，

按规定开展需求论证 

 

部门负责人、主管校领导、

经费归口部门校领导审核 

需求单位提交校务会议审议 

 

校长审批 

学校办公室采购室定商定价 

1.应为预算项目，未列入年度

预算的需先通过校务会； 

2.需求论证由需求单位牵头、

业务归口部门指导、配合。论

证专家一般由 5-7 名相关专

业技术人员组成，20 万元及

以上项目，校级论证必须有 2

名以上校外副高职称及以上

1.办理财务报销的必备材料

为：请示+合同+入库单+发

票； 

2.涉及到质保金的，在质保

期满后，由申购人办理质保

金付款事宜 

需求单位按规定跟进合同、

验收、办理入库 

 

董事长审批 

在 oa 发起“请示呈批”流程 

 

需求单位按合同约定给供应

商付款 

项目金额在 10万-50 万（含）

的，由经费归口部门牵头组织

验收；项目金额在 50 万以上

的，由学校办公室采购室牵头

组织验收。 

1.采购室根据实际情况选用

公开招标、邀请招标、议标等

方式定商定价； 

2.涉及到公开招标或邀标的，

需求单位需根据《需求论证报

告》按模板填写招标文件。 

≤50 万元（未列入预算≤10 万元） 

＞50 万元 

通过 

列入预算＞10 万 

采购事宜联系人：宁雁青，

13423679598 ； 田 洪 柳 ，

18569091776。 



三、采购合同审批流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＞50 万 

预算内总额＞50 万 

预算外总额＞10 万 

集团法务审核 

 

校长审批 

 

需求单位打印合同文本，

交由对方先盖章，再前往

学校办公室文秘室加盖学

校公章 

 

需求单位发起 

 

学校办公室采购室、财务

室审核 

 

需求单位负责人、经费归

口管理部门负责人会签 

 

需求部门分管校领导审

核、经费归口部门分管校

领导会签 

董事长审批 

 

1.涉及产品质保、后续服务

等，需要对合同各方的权利

义务进行约束和规范的，可

根据实际情况与对方签订合

同。 

2.合同文本由合同相关方任

意一方出具皆可，需求单位

应加强对合同文本的审核。 由学校

办公室

另行发

起集团

流程。 

合同文本一般由需求单位负

责人签字，校内一般留至少需

要 4份，采购一份，财务一份、

需要单位一份、归口单位一

份，财务报销可使用复印件。 

采购合同审批事宜联系人：宁雁

青，13423679598；田洪柳，

18569091776。 



四、学院公务文件顺丰快递月结流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

顺丰月结事宜联系人：田洪柳，

18569091776。 

寄件人通过顺丰微信小程序下

单，预约快递员来校取件 

 

寄件人与快递员说明：费用由学

院月结，个人无需付款 

 

寄件人核对收货地址等信息无

误，寄出快递 

 

学校办公室每月定期核对邮寄清

单，统一向顺丰公司支付费用 

 

1.仅公务文件、资料、物品

等可月结，教职工邮寄私人

物品费用需自理，不可使用

月结； 

2. 快递发出地仅限学校。 

3.到付的公务文件也可使用

月结。 

学校办公室每月核对

快递寄出记录后统一

付款，对于有疑问的，

会联系相应老师咨询。 


