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池州学院招标采购工作流程图

一、采购工作总流程图（宏观程序）

项目归口业务管理单位审核、论证等

国有资产管理处

完善各项采购需求

政府采购项目

（见子流程图 1.1）
学校统一采购项目

（见子流程图 1.2）

执行采购

项目建设单位调研，形成项目需求

项目决策。入库项目，发规处审核，或常规项目列

入年度预算

项目上会（校长办公会或财经工作委员会）
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子流程图 1（政府采购项目，工程项目预算在 10 万以上，货物服务项目

6 万以上）：

项目构建阶段。项目建设单位规划项目实现要求

项目需求形成阶段。形成具体的参数、设备或设计图纸，形成预算。货物服务类项目需询价，材料：询价报告

最少三份（项目负责人签字，项目建设单位盖章）。工程类项目通过造价预算和预算审核形成招标预算价

一般采购项目 单一来源项目

项目论证阶段。由归口业务管理部门聘请（校外）专家。材料：专

家信息及专家论证报告。

项目建设单位根据项目规模填报项目需求书

按发规处要求报送发规处。项目建设与管理领导小组审定入库。

项目上会。由发规处报校长办公会、党委会审议。

单一来源招标、进口设备需专门论证

进口设备采购报经省财政厅审批备案（国资处牵头）

货物、服务类项目（递交国资材料：项目建设单位需

递交材料至国资处，国资处复审并形成招标文件。材

料包括：1.调研报告；2.项目需求书；3.专家信息及专

家论证报告；4.立项材料（发规处立项材料或财务处预

算材料或上会材料）； 6.询价报告。）（下见子流程图

1.2）

工程类项目

（报送国资材料：设计图纸、有关批复、工程

量清单及预算编制、立项材料（发规处立项材

料或财务处预算材料或上会材料）（下见子流程

图 1.1）

项目建设单位与项目归口业务管理部门完善采购需求

单一来源项目公告

国资处组织实施招标，复审后，按政府采购流程，徽采云平台报批，根据项目特点确定集中与分散采购。

招标采购

项目调研阶段。形成项目实现模块。货物服务项目要求不少于三家单位，形成调研报告，可实地可线上调研。形成材料：调研报告
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子流程图 1.1（工程类项目）

报国有资产管理处复审

政府集中采购机构根据设计图纸（含图纸审

核），审核工程量清单及预算编制并审核招标文

件

政府集中采购机构审核通过

后在规定网站发布采购公告

政府集中采购机构

按规定抽取评委

开标及评审

后基处、国资

处、代理机构处

理质疑及投诉

公告开标结果

公示结束

后基处负责与供应商商定，确认项目

合同的工作。履行合同。

政府集中采购项目 分散采购项目

国资处与后基处确定采购方式后，国有资产管理处审

核项目需求，按规定抽取招标代理并制作招标文件

开展预算审核。抽取预算审核机构，现场审核工

程量清单及预算编制，形成最终预算价

在省招网发布采购公告

招标代理按规定组

织开标、评标

在省采网发布开标结果公告

后基处、国资处、代理机构处理质疑及投诉

项目建设单位及归口管理部门完成上述前期各项准备工作

如有签证则按签证流程审批，

如无签证则后基处按流程

组织验收并审计后付款。

开展预算审核工作。抽取预算审核机构，现场审

核工程量清单及预算编制，形成最终预算价

国资处与后基处确定采购方式后，国有资产管理处审核

项目需求，按规定抽取招标代理并制作招标文件
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子流程图 1.2（货物、服务类项目）

国有资产管理处按规定确定采购方式并

向上级机构报送采购申请（徽采云平台）

项目归口管理部门完成上述前期各项准备工作

国资处复审后，代理机构制作招标

文件

由国资处负责采购

公开招标及非公开招标方式的项目 框架协议采购项目 徽采云平台采购

政府集中采购机构发布采购

公告

政府集中采购机构按规定

抽取评委

开标及评审

公告开标结果

公示结束

在上级部门相应框架协

议库中进行采购

项目建设单位负责与供应商商定、确认项目合同，报国资处按流程审签形成合同。按合同履约。如因特殊原因需更

换货物或更优货物的，项目建设单位向归口业务管理部门提出申请，重新论证。无特殊原因，不允许更换货物。

报国有资产管理处

政府集中采购项目 分散采购项目

国有资产管理处按

规定确定招标代理

招标代理按照规定制作招标文

件

发布采购公告

招标代理按规定组

织开标、评标

在省采网发布开标结果公告

按学校验收要

求组织验收

项目单位、归口业

务管理部门、国资

处回复质疑

项目单位、归口业务管理

部门、国资处回复质疑



5

子流程图 2（学校统一采购项目，工程类项目预算 10 万以上，货物服务

类预算 6 万以上）

项目建设单位根据项目规模填报项目需求书

项目归口管理部门完成采购前期各项准备工作（完善项目需求并论

证，含单一来源论证）

项目决策。入库项目，发规处审核，或常规项目列入年度预算

报国有资产管理处复审并完善需求，报送国资材料：1. 项目需求

书；2. 立项材料（发规处立项材料或财务处预算材料或上会材

料）；3.专家信息及专家论证报告

工程类项目

（报送国资材料：上述

材料及设计图纸、有关

批复、工程量清单及预

算编制）

（见子流程图 2.1）

货物、服务类项目

（报送国资材料：上述材

料及询价材料三份，项目

单位签字并盖公章）

（见子流程图 2.2）

拟入库项目，发规处审批
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子流程图 2.1（工程类项目）

项目归口管理部门（后勤管理与基建处）

完成采购上述前期准备工作

后勤管理与基建处组

织评审

后勤管理与

基建处、国资

处、代理机构

处理质疑及投

诉

公告评审结果

公示结束

后勤管理与基建处负责项目合

同的商定、确认工作

1-10万元工程项目（无需走

子流程 2，自行采购范畴）

1万元以下金额较小的项目

（无需走子流程 2，自行采购）

委托招标代理进行招标采购

后勤管理与基建处根据内控制度采购 后勤管理与基建处

询价采购

招标代理同项目归口业务管

理部门联系制作招标文件

在在省招网发布招标公告

在池州学院网站发布招标公告

招标代理组织完成项目

开标、评标过程

后勤管理与基建处及申购单

位组织施工及验收并审计后

付款

后勤管理与

基建处、国资

处、代理机构

处理质疑及投

诉

预算 10万元以上项目

开展预算审核工作。抽取预算审核

机构，现场审核工程量清单及预算
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子流程图 2.2（货物、服务类）

项目建设单位完成上述招标前期准备工作

项目建设单位负责与供应商商定、确认项目合同，报国资处

按流程审签形成合同。按合同履约。如因特殊原因需更

换货物或更优货物的，项目建设单位向归口业务管理部

门提出申请，重新论证。无特殊原因，不允许更换货物。

公告评审结果

公示结束

招标代理组织完成项目

开标、评标过程

按学校验收要求验收

项目建设单位、归口

业务管理部门、国资

处、代理机构处理质

疑及投诉

6 万元以上，政府集中采购目录以外的项

目，原则上一般走代理机构招标途径招标

国资处审核招标材料

委托招标代理招标采购

招标代理制作招标文件

在省招网站发布招标公告

项目建设单位、归

口业务管理部门、

国资处、代理机构

处理质疑及投诉
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二、各部门自行采购方法----货物、服务类（预算在6万元以下）

自行采购原则上可以采取以下方式：

（1）直接市场采购。在国资处网页下载池州学院自行采购审批表，

走内部审批流程完成采购，建议两人及以上共同完成直接采购。

（2）市场询价采购。市场询价至少三家单位（加盖公司公章），最

低价成交，并完成池州学院自行采购审批表内控程序。

（3）网上商城采购。一般在徽采云平台自行采购，同时完成池州学

院自行采购审批表内控程序。如涉及通用办公设备与办公桌椅类，报

国资处并由国资处采购，此部分采购经费需在每年12月左右报国资

处。
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