
部门零星采购流程实务操作指南及注意事项

部门零星采购实施流程
申购部门填报立项申请单，并按程序要求报送审批；

申购部门组成三人采购小组，对三家或以上供应商进行询价商谈并确定成交人；
完整规范填写成交报告单并签字盖章；
履行合同流程时需附上项目立项申请单及成交报告单；
申购部门应建立采购台账，并将采购过程资料留档保存。
部门采购项目立项申请单操作指南
武汉城市职业学院部门采购项目立项申请单 

申请部门（盖章）：                 时间:        年   月   日   
	申请部门
	
	联系人
	

	项目名称
	

	项目预算
	与成交报告单预算金额一致



	项目概况
	该项目达成功能目标

2.主要标的物的名称或服务内容

	申请部门
负责人意见
	2万元以下签批即可


	   申请部门分管

校领导意见

(含2万元及以上)
	2万元（含）以上部门分管校领导签批

	归口管理部门
负责人意见
	2万元（不含）以下归口管理部门负责人签批


	归口管理部门分管校领导意见

（含2万元及以上）
	2万元（含）以上归口管理部门分管校领导签批


	备注
	


项目预算：需与成交报告单上项目预算金额一致；

项目概括：主要填写该项目申请达成功能目标以及主要标的物的名称或服务内容；

申请部门负责人意见：两万元以下部门负责人签批即可；

申请部门分管校领导意见：两万元（含）以上部门分管校领导签批；

归口管理部门负责人意见：两万元以下归口管理部门负责人签批；

归口管理部门分管校领导意见：两万元（含）以上归口管理部门分管校领导签批。

三、部门采购成交报告单操作指南

	部门采购成交报告单

	项目名称                                 
	
	项目预算：与立项申请单一致          

	评标时间
	
	地点：

	采购（院）部门
	

	采购需求（核心产品）
	填写主要标的物或服务内容

	供应商名称（盖章）
	商谈纪要
	最后报价

（元）
	最终排名

	供应商的名称加盖章 
	供应商条件符合性：营业执照要包含项目的内容
第一次报价：

交货（服务）期：

4. 项目负责人：

5. 服务承诺：质保期、出现问题响应时间等
	 供应商的报价均不能高于预算金额
	

	供应商的名称加盖章
	供应商条件符合性：

第一次报价：

交货（服务）期：

项目负责人：

服务承诺：
	  供应商的报价均不能高于预算金额
	

	供应商的名称加盖章
	供应商条件符合性：

第一次报价：

交货（服务）期：

项目负责人：

服务承诺：
	 供应商的报价均不能高于预算金额
	


采购（院）部门确认

	评标（审）小组推荐中标候选人
	中标（成交）候选人
	投标报价                  （元）

	
	
	

	采购小组

（三人签字）
	采购小组三人签字


                                  采购（院）部门（盖章）：（院）部门盖章                          

                             负责人（签字）：学院或部门负责人签字
                                  日期：

采购需求（核心产品）：这里填写主要标的物或服务内容；

供应商条件符合性：这里是指营业执照要包含项目的内容；

服务承诺：这里主要填写各供应商关于项目的质保期以及出现问题的响应时间等；

供应商名称（盖章）：每个供应商的名称加盖章；

最后报价：每个供应商的报价都不能高于预算金额；

采购小组：采购小组一定要三人签字；

负责人：学院或部门负责人签字。

四、部门零星采购注意事项

1.零星采购前填写规范的立项申请单，并按程序要求签批；项目  

预算金额要合理；2万元以下部门负责人签批，2万元（含）以上需分管或联系校领导签批。

2.申购部门成立三人采购小组，对三家或以上供应间进行询价或 

商谈并确定成交人；

3.完整填写成交报告单：1）投标人都应盖章；2）投标人报价都 

应小于或等于项目预算（不仅仅只是成交价小于项目预算）；3）采购小组需三人签字；4）申购部门负责人签字并盖部门章；5）成交报告单和立项申请单上的项目预算金额应一致。

4.履行合同流程时需附上项目立项申请单以及成交报告单。

5.申购部门应建立采购台账，并将采购过程资料留档保存。

6.各申购部门要提前做好采购工作的计划性，同类项目应集中申

报采购，杜绝化整为零，尽可能减少零星采购的频次。

                                      武汉城市职业学院

                                       财务处（招标办）

                                         2021年12月

