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项目采购审批单
	申请部门（签章）：
	时间：     年   月   日


	












项目部门




	
项目名称
	

	
	
项目性质
	□工程
	□货物
	□服务

	
	
	□新建 □维修 □其它
	□资产 □耗材 □其它
	□日常运转  □其它

	
	项目资金
	预算金额
	

	
	
	资金文件
	

	
	


申
请
事
由

	为什么做、怎么做、在什么地方做、预计效果如何；





经办人和电话：	              年    月    日

	部门领导
	部门意见
	

  

签 字：                                                 年    月    日

	分管副院长
（10万元以下由分管院领导审签署）
	

审核意见
	


签 字：                                                 年    月    日

	院长
（10万元及以上由院长审签意见）
	

审核意见
	



签 字：                                                 年    月    日



注：1.采购金额X＜10万的经部门领导审批后报分管副院长审签，同意后可进入采购流程；
2.采购金额10≤X＜20万的经分管副院长审批后报院长审签，同意后可进入采购流程；
  3.采购金额20≤X＜50万的经院长审批后报院长办公会审议，同意后可进入采购流程；
  4.采购金额X≥50万的经院长办公会审议后报院党委会审议，同意后可进入采购流程；
5.采购金额X≥50万的项目需提供专家论证材料。
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项目采购流程单
	采购部门（签章）：
	时间：     年   月   日


	项目名称
	

	财务科
（审核资金）
	


审核意见
	





签 字：                                            年    月    日

	总务科
（确认招标采购方式和审核项目预算）
	
项目编号
	                                                          

	
	
采购方式

	□校内招标 □委托代理
	□关联财政预算 □政府采购备案
	是否专门面向中小企业 □是 □否

	
	
	□公开招标 □邀请招标 □竞争性谈判 □竞争性磋商 □单一来源采购 □询价 □电子卖场 
□公开遴选 □上级指定 □直接确定   □自行采购  □其它

	
	

审核意见
	（确认项目招标采购方式，同时审核货物服务类50万元及以上、工程类20万元及以上项目的预算）    
   
  

                        
签 字：                                           年    月    日

	总务科
	


采购办结
	（2万及以上项目采购结束验收后30日内需将全部项目资料交到总务科备案办结）




签 字：                                             年    月    日



注：1.进入采购流程后需根据项目金额提供相关材料，包括但不限于：采购审批单、会议纪要、采购清单/建设方案、专家论证表、预算评审报告等。
[bookmark: _GoBack]2.采购流程单为项目采购监管流程，财务科及总务科负责采购监管，总务科确认项目采购是否办结，如未办结可退回至相关环节要求重新办理，采购结束验收后流程单及采购汇编材料均需在30日内交总务科备案。 
