
学校采购业务流程

 
备注：1、采购工作组办公室：建设工程采购工作组办公室（基建处）、仪器设备与办公家具采购工作组办公室（国资处）、后勤工

程采购工作组办公室（后勤处）、图书与教材采购工作组办公室（图书馆）、科研外协项目采购工作组办公室（科技处）。 

      2、5 万元以下的分散采购程序由采购申请单位制定。 

 

   网上商城采购 
（网上商城目录内且预算金额<50 万元） 

学校集中采购 
（10 万元≤预算金额<50 万

 

学校分散采购 
（5万元≤预算金额<10 万元） 

集中采购 
（预算金额≥10 万元或属于政府集中采购目录内） 

政府集中采购 
（预算金额≥50 万元） 

采购申请单位 

提出采购申请 

1、采购申请单位向采购办提

交《河南理工大学经济活动

立项审批表》和财务处出具

的政府采购计划备案资金来

源及文号等相关采购材料。 

2、监察处、审计处、采购办

及采购工作组办公室从学校

采购代理机构库中随机抽选

代理机构。 

3、采购办将采购计划报教育

厅、财政厅备案或审批。 

4、采购工作组办公室组织实

施采购活动。 

5、采购工作组办公室组织合

同洽谈，签订合同，报采购

办。 

6、采购办按照规定进行合同

备案。 

7、采购工作组办公室按照学

校规定进行项目验收、办理

资产登记和报账手续。 

8、采购工作组办公室整理采

购工作资料并立卷归档。 

归口管理部门 

立项审批 

1、采购申请单位向采购办提

交《河南理工大学经济活动

立项审批表》等相关采购材

料，采购办审核备案。 

2、采购申请单位原则上应成

立由单位主要负责人牵头的

三人以上的采购小组，所在

单位党组织负责纪检监察工

作的人员参与监督，依法合

规的组织采购，确定成交供

应商，填写《河南理工大学

分散采购评审表》，报采购办

备案。 

3、采购申请单位按照采购需

求与供应商签订采购合同。 

4、采购申请单位按照学校规

定进行项目验收、办理资产

登记和报账手续。 

5、采购申请单位整理采购工

作资料并立卷归档。 

1、采购申请单位向采购办提

交《河南理工大学经济活动

立项审批表》等相关采购材

料。 

2、采购工作组办公室拟订招

标采购信息，经采购办审核

备案后发布。 

3、采购工作组办公室在开标

前到采购办抽选评审专家。 

4、采购工作组办公室组织开

评标工作，拟订中标公告，

经采购办审核备案后发布。 

5、采购工作组办公室组织合

同签订、验收付款及采购相

关资料的立卷归档等工作。 

1、采购申请单位向采购办提

交《河南理工大学经济活动

立项审批表》和财务处出具

的政府采购计划备案资金来

源及文号等相关采购材料。 

2、国资处在河南省电子政府

采购系统中进行采购计划备

案。 

3、网上商城采购由采购申请

单位和国资处共同实施。采

购申请单位负责选购货物和

确定供应商，国资处负责具

体操作流程。 

4、根据需要，签订采购合同。 

5、采购申请单位在规定的时

间内完成验收和资产登记工

作。 

6、采购申请单位填写报账所

需材料，由国资处统一办理

报账手续。 

采购办 

审核采购材料 
 


