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安徽大学单位自行采购工作流程图
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经费（项目）负责人根据学校有关单位自行采购的规定，确定采购项目在学校规定的单位自行采购范围内，并审核采购需求，确定采购方式，指定采购执行人。





根据本单位或课题组实际工作需要，向单位（项目）负责人提出采购申请，执行本单位或课题组有关采购决策程序





采购执行





采购申请





采购审批





采购执行人按学校有关自行采购的规定，执行采购任务





自购备案





按学校资产管理相关规定，对须纳入资产登记入账的项目按有关规定验收并登记入账。





使用单位


采购管理中心
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国有资产与实验室管理处
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验收登记入账





采购资料归档





采购活动记录表；或供应商报价函；或第三方采购平台采购清单截图；或安徽大学网上竞价成交通知书；或安徽大学实验材料采购系统采购清单；或采购合同等归档，专人管理备查。





除学校网络平台采购外，单项成交额1万元（含）以上的采购项目，在“安徽大学采购管理系统”内进行自购备案，打印备案单。





采购资金支付





按学校财务管理有关规定，办理采购资金支付手续。
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财务处
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使用单位


采购管理中心


学校办公室











合同签订








需要签订书面合同的，须先在采购管理系统内进行自购备案，并在采购管理系统进行合同审批后，方可使用学校合同专用章。
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