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附件1:             大连交通大学采购工作流程

说明：

1.集中采购限额标准：

（1）纳入省财政预算管理的经费（含学校非独立核算管理的经费）：货物类、

服务类项目20万元以上（含20万元）；工程类项目30万元以上（含30

万元）；

（2）纵向科研项目经费（不含同级财政专项拨款）30万元以上（含30万元）。
2.分散采购的货物属于固定资产（包含软件）的由国有资产与后勤管理处负责验收，其它货物由各二级单位指定专人负责验收。服务类分散采购项目由各二级单位负责组织验收。工程类分散采购项目由国有资产与后勤管理处负责组织验收。
3.各单位不得将按规定必须进行集中采购的项目化整为零或者以其他方式规避集中采购。
4.网上商城采购按照辽宁省财政厅有关文件要求，实行网上商城采购。
附件2:
大连交通大学自行采购记录单（货物、服务）
（采购预算金额在1万元——5万元的需填写此表）
 采购单位：                         编号：
	项目基本信息
	采购项目
	

	
	经 办 人
	
	项目经费类型
	□学校事业费
□财政专项
□纵向科研（不含本级财政）
□其他

	
	经费负责人
	
	
	

	
	预算代码
	
	预算金额
	     元

	采购
标的
内容
	

	
	注：1.货物类需提供购置清单
2.服务类列明服务内容和服务起止时间

	供应商调研结果
	采购方式：（选择其一，删掉其他）
1.询价；2.辽宁政采网；3.特定供应商；4.竞谈；5.磋商；6.其他购物网站

	
	序号
	供应商名称
	联系人
	联系电话
	调研方式
	报价结果

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	备注：询价采购供应商不得少于三个，且报价均应低于预算金额，超出预算金额的为无效报价。

	成交结果说明：
（结合实际情况选择对应的说明，其他内容提交时请删除）
1.本项目前期由经办人进行市场调研，共咨询了*家公司，**公司在满足使用需求的情况下所需金额最低。因此选择该公司为成交供应商，成交金额为**元。
2.因特殊需求只能从特定供应商采购的，须在此写明理由和成交金额。
3.其它购物网站采购的，写明购物渠道和成交金额，附购物截图（含商品详情和付款信息）。
4.辽宁政采网上商城、竞谈、磋商等方式采购的，写明采购方式和成交金额。



注：
经办人对执行采购过程的真实性负责，严禁经办人与供应商以各种形式恶意串通、套取资金，损害学校合法利益，一经发现，视情节轻重给予相应的处罚。对于此表的采购方式及供应商的选择各单位负责人应根据学校内控制度要求严格把关，并承担相关责任。
附件3:
大连交通大学自行采购记录单（工程）
（采购预算金额在1万元——5万元的需填写此表）
采购单位：                                   编号：

	项目基本信息
	修缮理由
	

	
	维修地址（楼宇）
	材料使用位置或地址

	
	修缮效果
	

	
	后勤与基建处负责人
	
	经 办 人
	

	
	预算代码
	
	采购预算金额
	元

	采购
标的
内容
	（详见附件）

	
	备注：

	供应商调研结果
	采购方式：（选择其一，删掉其他）
1.竞谈；2.磋商；3.特定供应商

	
	序号
	供应商名称
	联系人
	联系电话
	调研方式
	报价结果

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	备注：（1）询价采购供应商不得少于三个；（2）因特殊需求只能从特定供应商采购的，可以只填一家供应商，但须说明理由。

	成交结果说明：
（结合实际情况选择对应的说明，其他内容提交时请删除）
1.本项目前期由经办人进行市场调研，共咨询了*家公司，**公司在满足使用需求的情况下所需金额最低。因此选择该公司为成交供应商，成交金额为**元。
2.因特殊需求只能从特定供应商采购的，须在此写明理由和成交金额。



注：
经办人对执行采购过程的真实性负责，严禁经办人与供应商以各种形式恶意串通、套取资金，损害学校合法利益，一经发现，视情节轻重给予相应的处罚。对于此表的采购方式及供应商的选择各单位负责人应根据学校内控制度要求严格把关，并承担相关责任。
附件4:
大连交通大学分散采购审批表
（5万及以上，货物服务类项目20万以下，工程类项目30万以下）
	申报日期：       年    月    日                 编号：

	申请单位
	        （公章）

	采购项目名称
	

	修缮工程项目立项审批结果
	单独附件

	修缮工程项目保质期
	

	采购内容
	

	采购预算金额
	

	参考品牌、型号、规格
	附件

	预算代码
	

	申请理由
	（附件说明）
申请人：               采购项目负责人：
联系电话：
年    月   日

	采购单位负责人意见
	年    月   日

	资产管理部门意见
	                                年   月   日

	经费管理部门意见
	（需附《大额资金使用工作任务书》）              年   月   日



《大连交通大学分散采购记录单（货物、服务）》填报说明
1.使用学校经费5万元以上、采购限额标准（20万元）以下的采购项目，均需填写此表。
2.表中采购预算为满足采购需求且与市场实际相匹配的人民币金额。经费管理部门对预算金额负责。

3.分散采购不限采购形式，采购单位可以参照政府采购的六种采购形式进行采购，也可以在不违反有关法律法规的前提下自行决定采购形式。如采取六种采购形式，则采购小组成员应不少于3人（原则上应分属三个部门），充分发挥相互监督作用。

4.采购标的内容项应写明项目概况、采购需求、技术指标等，货物类需提供购置清单，服务类列明服务内容和服务起止时间。
5.采购单位应将项目前期询价供应商、参加采购供应商信息以及采购过程及成交依据填写清楚。供应商数量不做限制（原则上不能少于三家），采购单位应当进行充分的市场调研，做到“值价相符”。

6.参加采购供应商报价金额不得高于预算金额。（高于预算金额的报价属于无效报价）。
7.专人做好采购记录工作。采购过程中如有双方认为有必要明确的内容，请在此处记录清楚。一定要写清成交原则或成交供应商确定的理由。

8.采购需求单位留存采购过程资料备查。
附件5：
大连交通大学分散采购记录单（货物、服务）
采购单位/部门（公章）
	项目基本信息
	采购项目名称
	

	
	经办人
	
	项目经费类型
	□学校事业费
□财政专项
□纵向科研（不含本级财政）
□其他

	
	经费管理部门
	
	
	

	
	预算代码
	
	预算金额
	           元

	采购基本信息
	采购时间
	年   月   日   时   分

	
	采购地点
	

	
	采购方式
	1.询价；2.辽宁政采网；3.特定供应商；4.竞谈；5.磋商；6.其他购物网站（选择其一，删掉其他）


	
	采购成员
	

	
	监审人
	
	记录人
	

	采购标的内容
	应包括项目概况、采购需求、技术指标等
（*货物类需提供购置清单，服务类列明服务内容和服务起止时间）


	前期询价商家
	序号
	供应商名称
	联系人
	联系电话
	调研方式
	调研人
	调研结果

	
	1
	
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	
	

	参加采购商家
	序号
	供应商名称
	授权委托人
	报价
	质保期
	供货期

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	


	采购过程及成交依据
	注明最终确定成交供应商的理由。
（采购过程中如有双方认为有必要明确的内容，请在此处记录清楚）


	成交供应商信息
	公司名称
	

	
	法定代表人
	
	授权委托人
	

	
	注册地址
	

	
	报价
	

	
	保质期
	
	供货期
	

	
	售后服务承诺
	

	
	付款方式
	

	采购成员签字：


	监审签字（如有）

	经办人签字

	采购单位负责人签字


注：
经办人对执行采购过程的真实性负责，严禁经办人与供应商以各种形式恶意串通、套取资金，损害学校合法利益，一经发现，视情节轻重给予相应的处罚。对于此表的采购方式及供应商的选择各单位负责人应根据学校内控要求严格把关，并承担相关责任。
《大连交通大学分散采购记录单（工程）》填报说明

1.使用维修项目经费5—30万元的采购项目，均需填写此表。

2.表中采购预算为满足采购需求且与市场实际相匹配的人民币金额。经费管理部门对预算金额负责。

3.分散采购自行组织不限采购形式，采购单位可以参照政府采购的六种采购形式进行采购，也可以在不违反有关法律法规的前提下自行决定采购形式。如采取采购形式，则采购成员应不少于3人（原则上应分属三个部门），充分发挥相互监督作用。

4.维修工程类应写明项目概况、采购需求、技术指标等，有工程量清单的需提供工程量清单。

5.采购单位应将项目参加采购供应商信息以及采购过程及成交依据填写清楚。供应商数量不做限制（原则上不能少于三家）。
6.参加采购供应商报价金额不得高于预算金额。（高于预算金额的报价属于无效报价）。
7.专人做好采购记录工作。采购过程中如有双方认为有必要明确的内容，请在此处记录清楚。一定要写清成交原则或成交供应商确定的理由。

8.成交后，应将供应商信息填写清楚。

9.采购需求单位留存采购过程资料备查。

附件6：
大连交通大学分散采购记录单（工程）
采购单位/部门（公章）
	项目基本信息
	项目名称
	

	
	经费管理部门
	
	经办人
	

	
	经费来源
	
	预算代码
	

	
	预算金额
	       元
	
	

	采购基本信息
	采购时间
	年   月   日   时   分

	
	采购地点
	

	
	采购方式
	A.磋商；B.竞谈；C.直接委托；D.其他（选择其一，删掉其他）

	
	采购成员
	

	
	监审人
	
	记录人
	

	采购标的内容
	应包括项目概况、采购需求、技术指标等
有工程量清单的需提供工程量清单

	参加采购供应商
	序号
	供应商名称
	授权委托人
	报价
	质量标准
	工期

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	
	……
	
	
	
	
	

	采购过程及成交依据：
采购过程中如有双方认为有必要明确的内容，请在此处记录清楚。一定要写清成交原则或成交供应商确定的理由。



	成交供应商信息
	公司名称
	

	
	法定代表人
	
	授权委托人
	

	
	注册地址
	

	
	报价
	

	
	质量标准
	
	工期
	

	
	付款方式
	

	采购成员签字：


	监审签字（如有）：

	经办人签字：

	采购单位负责人签字：


注：
经办人对执行采购过程的真实性负责，严禁经办人与供应商以各种形式恶意串通、套取资金，损害学校合法利益，一经发现，视情节轻重给予相应的处罚。对于此表的采购方式及供应商的选择各单位负责人应根据学校内控要求严格把关，并承担相关责任。
附件7:

大连交通大学分散采购询价函（货物样例）
大连交通大学 XXX学院（单位）计划采购下列货物，望贵公司在满足采购需求的条件下提供报价单。本采购项目预算为80000.00元，超过预算的报价，按报价无效处理。

	序号
	货物（服务）名称
	品牌
	型号规格
	数量
	单位
	技术参数
（如样品图片、质保期、送货时间等其他要求）

	1
	录音笔
	索尼
	TX650
	3
	个
	质保期一年

	2
	三脚架
	思锐
	K1
	2
	个
	质保期一年


（单位公章）
  年   月   日
附件8:
大连交通大学分散采购供应商报价单（货物样例）
报价单位（公章）：***公司                报价时间：      年   月   日

	序号
	货物（服务）名称
	品牌
	型号
规格
	数量
	单位
	单价

（元）
	总价

（元）
	质保期
	备注

	1
	录音笔
	索尼
	TX650
	3
	个
	1000
	3000
	1
	

	2
	三脚架
	思锐
	K1
	2
	个
	600
	1200
	3
	

	合计（元）
	4200
	


承诺满足大连交通大学询价函中所有采购需求。
联系人：XXX
联系电话：XXXX

（单位公章）
年   月   日
附件9:
大连交通大学集中采购审批表
	申报日期：       年    月   日                    编号：

	申请单位
	（公章）  

	采购项目名称
	

	采购内容
	

	预算金额
	

	参考品牌、型号、规格
	附件

	经费来源及 预算代码
	

	申请理由
	（附件说明）
申请人：               单位负责人：
联系电话：
                                     年    月   日

	资产管理部门意见
	                                  年    月   日

	经费管理部门意见
	（需附《大额资金使用工作任务书》）
 年    月   日

	招标采购中心意见
	                                年    月   日

	招标采购中心
主管校领导

意见
	                                年   月   日


招标采购中心组织集中采购





国有资产与后勤管理处验收、入账





是否属于省政府集采目录





否





是





是





财务报销程序





结束





开始





是否属于网上商城品目且低于学校的集中采购限额标准





是





否





辽宁省政府网上商城采购





结束





财务报销程序





国有资产与后勤管理处验收、入账





固定资产





是





否





二级单位验收





采购单位制定采购计划，确定采购需求，落实采购预算





固定资产





是





国有资产与后勤管理处验收、入账





财务报销程序





结束





二级单位验收





否





是否低于5万





否





是





二级单位自行采购


（1万以上填写自行采购记录单）





填写分散采购审批表





成立采购小组组织采购，并填写分散采购记录单





否





是否达到学校的集中采购限额标准





二级单位组织采购
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