
四川工程职业技术学院部门自行采购管理办法
（2022年4月1日开始试行）

为进一步加强各部门自行采购活动的领导和廉政风险防控体系建设，规范采

购行为，提高采购效率，降低采购成本，按照国家相关规定和学校的实际情况，

对学校各部门自行采购活动作如下规定。

一、部门自行采购特指符合以下全部条件的货物、工程、服务采购：

1.不属于政府集中采购目录的产品；

2.项目未被列入学校政府采购计划；

3.项目预算在5万元以内。

任何部门或个人不得以化整为零或者其他任何方式规避政府采购或学校集

中采购。

二、部门自行采购操作流程

（一）预算在5千元以内的，须遵照以下流程操作。

1.提出申请：经项目经办部门负责人同意，额度超出部门报销权限的，还须经相

关分管校领导同意。使用其他部门预算的，由项目经办人在采购管理系统提交采

购申请，经项目经办部门负责人、预算归口部门负责人同意，相关分管校领导审

批。

2.采购实施：项目经办人可以通过询价、网上采购等多种方式，本着节约、实用

的原则，确定成交供应商和成交价格。

3.项目验收：项目实施完毕后，项目经办部门负责人指派项目经办人之外的其他

人员对项目进行验收。达到入库条件的货物，应提前在资产管理系统上办理入库

登记。

（二）预算在5千元（含）至5万元（不含）的，须遵照以下流程操作。

1.立项审批：项目经办人在采购管理系统提交采购申请，经项目经办部门负责人、

预算归口部门负责人同意，相关分管校领导审批。

2.组建采购小组：项目经办部门所在的基层党总支组建采购小组，人数不少于三

人。



3.采购实施：采购小组可以通过现场问询、电话询价、邮件报价、网上查询等多

种方式收集市场信息，比较商家不少于三家。须查验商家资质，收集技术参数、

报价、付款方式、送货及安装、售后服务等相关信息，并获取诸如网页截图、商

家报价单、产品彩页等资料。采购小组根据收集到的信息，综合议定结果，并形

成《部门自行采购过程与结果记录》（格式见附件），收集的资料应作为该记录

的附件。如确因特殊原因无法达到三家比较商家的，须在《部门自行采购过程与

结果记录》中说明原由。

4.结果公示：项目经办部门须在部门网站上对成交结果进行公示。公示内容应包

括项目主要内容、成交供应商名称、成交产品品牌规格、成交价格等。

5.签订采购合同或协议：项目经办部门应严格按照《部门自行采购过程与结果记

录》约定事项与成交供应商签订釆购合同或协议。

6.项目验收：项目实施完毕后，项目经办部门委派项目采购小组之外的其他人员

（至少三名）对项目进行验收，项目经办部门所在基层党总支委派一名监督人员

进行验收监督。达到入库条件的货物，应提前在资产管理系统上办理入库登记。

（三）预算5千元（含）至5万元（不含），可以进行网上直购（特指京东自营、

天猫商城、扶贫832）的项目，须遵照以下流程操作。

1.立项审批：项目经办人提交采购申请，经项目经办部门负责人、预算归口部门

负责人同意，相关分管校领导审批。

2.采购实施：项目经办人直接完成采购，同时保存详细的成交信息截图。

3.结果公示：项目经办部门须在部门网站上对成交结果进行公示。公示内容应包

括项目主要内容、成交供应商名称、成交产品品牌规格、成交价格等。

4.项目验收：项目实施完毕后，项目经办部门负责人指派项目经办人之外的其他

人员对项目进行验收。达到入库条件的货物，应提前在资产管理系统上办理入库

登记。

附件：《部门自行采购过程与结果记录》参考模板。

资产采购与管理处

2022 年 4 月 1 日



四川工程职业技术学院

部门自行采购过程与结果记录

采购项目：**（部门名称）**（项目名称）采购

过程记录：经**（基层党组织名称）研究决定，委派**、**、**组成采购小组，就

**（需求部门名称）**（项目名称）采购事宜进行询价，情况如下：

1.**年*月*日，通过**（询价方式）向**（公司名称）询价，产品品牌及名称为：**，

规格型号为：**，服务情况为：**（包含送货、安装、税票、售后服务等内容），总体

报价为：**

2.**年*月*日，通过**（询价方式）向**（公司名称）询价，产品品牌及名称为：**，

规格型号为：**，服务情况为：**（包含送货、安装、税票、售后服务等内容），总体

报价为：**

3.**年*月*日，通过**（询价方式）向**（公司名称）询价，产品品牌及名称为：**，

规格型号为：**，服务情况为：**（包含送货、安装、税票、售后服务等内容），总体

报价为：**

结论：采购小组根据以上询价情况，进行综合比较，基于**原因，一致决定采购

由**（公司名称）提供的**（货物或服务名称），产品品牌及名称为：**，规格型号

为：**，服务情况为：**（包含送货、安装、税票、售后服务等内容），总体报价为：

**。

附件：询价资料，共*张。

采购小组成员（签名）：

基层党总支盖章

（注：询价资料应同本记录一并加盖骑缝章）

年 月 日
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