采购业务流程操作指南
→步骤一：采购意向填报
   1、采购意向填报
    根据《财政部关于开展政府采购意向公开工作的通知》 （财库〔2020〕10号）等有关规定。货物类、工程类、服务类采购预算大于 100 万的项目，需在发布招标公告前30天进行采购意向公示。故需单个项目预算金额大于100万的项目，需项目单位在“采购意向填报”主页，点击下图右上角的“新增意向”按钮，进入政府采购意向填报页面根据系统提示信息，填写需要填报的内容，确认填写信息无误后，点击“完成提交”即可。
→步骤二：提交采购申请
    1、行政口办公及教学科研口办公1万元(含)-5万元(含)：提交采购内容→项目单位负责人签字→部门自行组织采购。
    2、教学科研口办公5万元以上-10万元(含)：提交采购内容→项目单位负责人签字→财务处签字→主管校领导签字→项目单位自行组织采购。
    3、职能部门5万元以上、教学科研部门10万元以上的项目，由招投标办公室组织采购活动。
→步骤三：录入采购结果
    1、职能部门5万元以上、教学科研部门10万元以上的项目，由代理机构/招标办上传开标结果。
    2、职能部门5万元以下、教学科研部门10万元以下的项目，由项目负责人/招标办在采购活动结束后上传采购记录（包含比价、询价记录等及结果）。
→步骤四：提交合同备案
    1、所有在系统中提交的采购项目，都需项目单位与成交供应商签订合同。
→步骤五：提交合同验收
    1、10万元以下的项目，由项目单位自行组织验收，不需要到系统中提交验收申请。
    2、10万元以上的项目，需要由项目单位到系统中提交验收申请，由国资处统一组织验收。
→步骤六：集采表打印
    1、10万元以下的项目，在系统中合同备案结束之后，可在“我的项目”中找到具体项目，进行打印集中采购申请表到财务处报销。
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