
预算金额？

控价会

承办部门、归口管理部
门、招标办协商确定标
书终稿，发出标书

确定供应商

合同签订

归口管理部门
审核

归口管理部门
组织专家论证会

承办部门组织
定价会

采购项目启动

承办部门提交
线上采购申请

承办部门准备
论证材料

＜30万 ≥30万

★10万以下项目：
无需论证，对于无法进行比价的
需提交单一来源情况说明；
★10万以上项目：
1.归口管理部门邀请专家组织论
证会（副高及以上3位，100万
以上项目另邀1位校外专家）；
2.拟走单一来源采购的项目需请
专家签署单一来源申请表；
3.承办部门会后提交会议纪要、
论证专家意见表至归口管理部
门。
★明确主动公开、工作资料范
围，信息传递交换明确是否通过
OA传递。

由归口管理部门审核上述材料
后，统一提交上控价会申请，
控价会上确定预算金额、采购
方式
★明确主动公开、工作资料范
围，信息传递交换明确是否通
过OA传递。

采招办审批确定
采购方式

询价采购

★涉及敏感数据的需与公司签订保
密协议。
1.承办部门起草合同→提交审批→
领导签字→合同盖章→合同扫描件
回传系统；
2.严禁倒签合同
3.将3份合同原件+合同审批单电子
版交给归口部门留存。

1.出席人员：部门内至少3位老
师出席；
2.谈判内容：与价格最低的厂
商进一步做价格谈判、服务内
容谈判；
3.定价材料：做定价会会议纪
要，参会老师及成交厂商签
字。
★明确主动公开、工作资料范
围，信息传递交换明确是否通
过OA传递。

标书确认好后需向招标
办提交招标确认单

论证材料包括：
1.承办部门领导班子会议纪要/
党政联席会纪要
2.30万以下准备采购需求大
纲，30万以上准备采购需求87
号令；
3.三家询价结果（厂家盖章）
4.论证PPT
★明确主动公开、工作资料范
围，信息传递交换明确是否通
过OA传递。

1.采购申请选“信息化用
途”，方可信息化处归口审
批；
2.询价信息：5-30万项目需将
<采购比价情况汇总表>、三方
报价单上传至采购申请的“审
批附件”。
3.采购申请提交时间，必须在
领导班子会/党政联席会后、定
价会之前

成交通知书发出之日起
30日内与成交方订立合
同
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