












附件：《川北医学院自行采购管理办法》流程图
所有自行采购项目应当 采取询价、谈判等方式择优选买 建立所有采购项目明细台账

日常办公用品、邮寄资料、报刊订阅、图书购置、校内外培训、论文版面费或润色费、教材

或图书等出版、教学用视频录制或动画制作、人才招聘宣传、招生就业宣传等单项采购年预算在

5 万元以下的自行采购项目，不适用自行采购管理办法所要求的备案管理，各部门建好台账、部

门负责人审核签字即可。有相关文件要求的著作或刊物等购买、校外学习培训，不受单项采购年

预算 5 万元额度限制。

单项采购年预算在 5 万元以下的自行采购项目，项目归口管理部门有规定的，按相关规定执行。

单项采购年预算在 5 万元以下的自行采购项目，项目归口管理部门无规定的进行以下程序：

询价、对比、谈判......

“采购管理系统”申报备案 经费来源为社会资助资金所进行的自行采购项目，参照执行。

货物类：使用部门经费采购集中采购目录以外、项目归口管理部门

无规定的单项采购年预算在 5 万元以下的各类设备、教学用或科研 采购 验收 报销

用实验试剂、耗材等货物。单笔 5 万元以下采购（且符合单项采购

年预算在 5 万元以下要求）。经所属部门负责人、国有资产与实验

室管理处审核同意，然后自动归档。申报时上传询价记录表扫描件。

服务类：使用部门经费委托校外单位进行的零星印刷、装订、广告

宣传制作、测试化验加工等服务。单笔 5 千元以上 5 万元以下采购 采购 验收 报销

（且符合单项采购年预算在 5 万元以下要求）， 经所属部门负责人

审核同意后自动归档。申报时上传询价记录表扫描件。

科研项目类：单笔 5 千元以上 5 万元以下采购（单笔不能达到 5 万元

以上），货物、服务都在本系统“科研项目经费备案平台”申报，自

动归档后，申报人将“采购管理系统”中生成的有编号的备案表打印 采购 验收 报销

出来并经项目负责人手写签名。科研项目中含有仪器设备的还需科技

处、国有资产与实验室管理处负责人签字。申报时上传询价记录表扫

描件。

紧急情况下进行的需备案而未先备案的部门自行采购项目，由申报部门提供询价记录、票

据（开具时间应当在事后备案时间之后）、书面说明、事后备案表，并经分管校领导签字同意

后报账。

事后备案应当在紧急情况发生之日起 10 个工作日之内，在“采购管理系统”中上传询价

记录、书面说明（书面说明应当有部门负责人签字、部门公章）进行备案。

备注：

1.单项采购年预算是指各部门在一个财政年度内，一个预算项目下的同一品目或者类别的货物、工程

和服务的汇总采购预算金额。各部门负责人应当把控“单项采购年预算在 5 万元以下”这一经费限制并对

此负责。流程图中科研项目类不受单项采购年预算 5 万元额度限制。

2.单笔采购金额达到 2 万元以上的使用部门经费进行的采购项目，报账时需提供采购协议。

3.备案时，应根据项目类型在“采购管理系统”中准确完整无歧义地填写相关内容。

4.流程图中所称“以下”，不包含本数；“以上”，包含本数。所称“部门”，包含院系、科研院所。


