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一、预算需求与备案
采购预算、采购需求编制
（严格按学校批准的预算执行）
是否属于“三重一大”？
是
学部党委会集中讨论后
提交党政联席会审议通过
（形成完整会议记录）
否
采购人提交采购申请（签名申购单
复印件）及采购清单，至实验中心备案
是否在实验室安置或
交付实验室管理？
是
另提供电气及相关资料：
最大负荷功率、电流电压、
安装尺寸、安装要求、噪声等
否
实验中心备案并出具回执
（取得回执后方可进行后续工作）
二、实施与归档
采购实施
按学校采购限额标准确定采购方式，
应入库项目按规定入库
严禁拆分规避、程序倒置、
无预算或超预算采购
合同签订
中标/成交通知书发出30日内签订，
不得对采购文件确定事项作实质性修改
签订前确认已取得实验中心
备案回执；项目负责人为
合同履行直接责任人
履约验收
按合同技术、服务、安全标准验收，
出具验收报告
固定资产按学校资产制度验收；
进口产品加强验收
档案归档
采购完成后向实验中心提交采购档案
（无原件需提供采购人签名复印件）
实验中心妥善保存，
保存期限不少于15年
结束
全过程严格遵守第十二条工作纪律: 
严禁程序倒置、化整为零、指定供应商、收受礼品礼金；
与供应商有关系的应依法回避，违者依法依规追究责任
操作步骤
判断
安全 / 必备条件

