
电子工程学院关于“自行采购项目”流程及管理规范 

为推进我院“自行采购项目”的规范实施，严防自行采购风险隐

患，根据国有资产管理处《关于规范自行采购项目实施流程的通知》

要求，制定相关流程及管理规范如下。 

1.本流程及管理规范适用 5千元-10 万元以下所有项目。 

2.严格按内控系统（校园门户-生活办公-采购内控）流程实施采

购，准确把控各个环节的先后顺序，内控系统里上传文件须与相应的

采购环节匹配（见附件 1：南京晓庄学院采购管理系统用户手册）。 

3.“采购申请”环节中上传或备注明确的采购需求，项目 1 万元

以上，需通过党政联席会审议，根据审议结果执行。 

4.“采购任务”环节中上传填写盖章后的询价单（见附件 2、3）

和询价确认单扫描件或单一来源情况说明，询价环节务必细致严谨。 

（1）统一的格式向至少3家供应商发出需求内容一致的询价单。 

（2）询价时明确采购需求（技术参数、型号规格、数量、时间等）。 

（3）询价单须采购单位与供应商双方盖章。 

（4）询价小组成员（不少于 3 人）共同商议后填写询价确认单

（见附件 2、3），明确供应商。 

（5）单一来源采购项目须完成有力的相关情况说明或证明文件、

领导批示等材料。 

5. “合同”环节中上传合同文本电子稿，合同归档备案文件中上

传双方签字盖章后的合同扫描件。电子稿审核通过后，在系统中打印

“申购单”和“采购合同审批表”到国资处采购科盖合同章。 



明确供应商后及时签订合同，签订日期与采购流程相对应。建议

使用国资处提供的服务类、货物类（见附件 4）自行采购项目合同模

版，主要条款须表述明晰，防范各类法律、财务风险。 

签订合同后，将合同原件或复印件送交学院行政办 1份，行政办

统一备份存档，并建立合同台账。 

6. “验收”环节中上传填写后的项目验收单扫描件。 

需要验收的项目须完整填写验收单（见附件 5），验收人签字、盖

章后上传内控系统。 

附：内控系统采购流程图 
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