
使用单位依批准的采购计划或立项报告申请采购填写

“采购申请表”（附立项报告、会议纪要、采购需求、需

求论证、市场调研等相关材料）

送国资处安排招标采购

政府集中采购项目，省政府采购中心

编制招标采购文件
非政府集中采购项目,招标代理机构

编制招标采购文件

使用单位确认招标采购文件，填写

“采购文件确认表”

招标代理机构发布招标公告，组织招标、采

购

使用单位填写“合同审批表”签署合同，合

同备案、公告

履行合同

学校相关部门牵头组织验收、固定资产

登记

财务处支付采购资金

质保期满，财务处或采购中心退还

履约保证金或质保金

使用单位采购立

项申请

1.货物及新建工程项目：国有资

产管理处牵头组织验收

2.维修工程类项目：后勤基建处

牵头组织验收

3.图书类项目：图书馆负责学校

图书资料的验收

4.服务类项目：项目管理单位组

织考核验收


