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货物、服务项目采购工作总流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注:设备、家具、软件、服务主管单位为资产与实验室管理处；货物类规定定点采购主

管单位为招标与采购中心；形成固定资产的图书类主管单位为图书馆。 

 

招标中心及时上报采购系统审批 

集中批量类（电脑）；电子

卖场类（办公家具、办公自

动化设备、空调、冰箱、数

码相机及摄像机等） 
招标中心审核批复编号及采购方式 

主管单位与用户协商确定详

细技术参数，对项目进行论证 

招标中心按政府采购程序 

审核招标流程 

用户对中标项目确认 

招标中心签订合同 

用户单位根据财务处年度预算申报要求上报向各主管单位

申报采购预算，次年根据需求向主管单位提交采购计划表 

执行电子卖场；集中批

量流程 

货物、服务类政府集中采购 

招标中心受理分散采购申请单 

用户单位按程序分散采购 

单一来源、询价、招标等 

用户单位或招标中心

签订合同 

用户提交计划表、申请表、

执行表及合同到 

招标中心备案 

集中采购项目 分散采购项目 

主管单位向招标中心报送采购计划汇总 

根据项目类别，由资产处或图书馆、信

息中心组织会同其他相关部门验收 

用户到财务处报账付款 


