办理货物采购的政府采购流程

1.采购部门草拟学校报市财政局的采购请示（请示模板见附件2），经计划财务处审核（主要是审核申请格式、采购方式和所占资金）、校领导批准后，以学校红头文件出具采购请示一式四份。

2.采购部门将纸质采购请示（一式三份）及《采购明细表》电子版送计划财务处。

3.计划财务处将纸质采购请示报财政局教科文科及分管局长进行采购事项及所占资金的审批；将纸质请示送市财政局政府采购科及分管局长进行采购方式的审批（必要时需采购部门去协助说明采购事宜及拟申请采购方式的理由并提供相关支持证据）。

4.计划财务处根据教科文科、采购科批准的采购请示，在政府采购专网上向教科文科、采购科网报，并协调审批。

5.采购科批准后出具《政府采购项目批准书》和《乌兰察布市采购单位政府采购计划申请表》并通知计划财务处或采购部门联系人。

6.采购部门联系人持《政府采购项目批准书》和《乌兰察布市采购单位政府采购计划申请表》到乌兰察布市公共资源管理中心政府采购部联系具体采购事宜。包括提供《采购明细表》电子版，商定采购公告内容、评标方式、开标时间、现场参与开标等。

7.上述采购报批过程结束后，采购部门需按照学校要求在公共资源管理中心采购部的主持下和中标人签订采购合同（一式四份）。采购合同中涉及付款方式及其他重要条款，要事先请示学校分管财务的校领导及学校法人同意后，最后在校长办公室加盖学校法人合同专用章。
8.采购部门按采购合同约定，督促中标人（供货商）按时供货（安装与调试）

9.供货（安装与调试）结束后，采购部门要及时协调中标人（供货商）、公共资源管理中心政府采购部组织验收（三方必须在四份合同验收单上签字盖章）。

10.采购部门将验收签字盖章后的合同（一式两份）送计财处，计财处将采购合同送财政局采购科并网报、进行合同备案，并由采购科出具《乌兰察布市政府采购合同备案函》

11.采购部门通知供货商按合同约定的收款单位名称、票据种类开具采购金额的全部发票，按学校规定的报销审批程序审批后（每次付款比例不能大于合同约定付款比例），将报销单据及采购合同复印件（一式两分）送计财处。

12.计财处根据《乌兰察布市政府采购合同备案函》、采购合同向教科文科、预算科提出用款指标申请。

13. 预算科、教科文科批准并下达预算指标后，计财处向教科文科报送支付申请。

14.教科文科审批支付申请后转市财政局支付中心，计财处协调国库科、支付中心按时付款。

15.提别提醒：（1）实际付款时的收款单位名称、开户银行、银行账号必须与原合同相符。（2）签订的采购合同及《验收单》中实际货物的品名和数量必须与原采购申请中《采购明细表》相一致.

16.凡是一次采购金额达到5万元及以上的必须按以上程序办理政府采购，严禁故意将采购化整为零。

为了顺畅、快速办理采购事宜，经办采购部门人员必须严格按以上流程和要求办理。

