通信与信息工程学院货物与服务采购流程

1. 预算阶段

1.1 项目负责人提交预算申请和项目建设方案，经学院党政联席会议审批通过后，提交学校预算申报系统。

1.2 学校财务处下发资金卡后，由学院院长按照项目类型和项目负责人，分配资金卡执行人。
2. 申购阶段

资金卡执行人，根据采购类型在学校相关管理平台进行申购，学校审批通过后进入采购阶段。
3. 采购阶段

根据《上海电子信息职业技术学院货物和服务采购办法》进行采购。

（1） 1万(含)以下，由项目负责人提交采购信息给资金卡执行人进行采购。

（2） 1万以上的采购由学校资产管理处实施，资金卡执行人和项目负责人进行配合。
4. 招投标和建设阶段

4.1 学院指派项目负责人或资金卡执行人作为代表配合学校资产管理处进行招标。

4.2 资金卡执行人配合项目负责人完成合同草拟，并提交各级领导审批。

4.3 项目负责人与中标供应商对接，完成项目实施。
5. 验收阶段

5.1 根据《上海电子信息职业技术学院货物和服务采购办法》，50万以下项目由学院组织验收小组进行验收，验收小组包括分管院领导、项目负责人、资金卡执行人和相关教师，并邀请学校资产管理处进行验收过程的监督。验收完成后，验收小组需在验收单上签名确认。
5.2 50万以上，由学校资产管理处组织验收，项目负责人和资金卡执行人进行配合。

5.3 教学资源（服务）类项目，由学校图书馆或者信息中心组织验收，项目负责人、资金卡负责人、资金卡执行人进行配合。

6. 资产入库阶段

6.1 资金卡执行人凭项目验收文档、发票到资产管理处进行资产入库，填写入库单，在学校资产平台指定资产保管员，提交学院院长、资产管理处领导、分管校领导审批。
6.2 审批通过后，资金卡执行人到学校资产管理处打印入库单和领料单。

7. 报销阶段

资金卡执行人将入库单、领料单、发票、合同和验收文档上传至财务报销平台，关联相关资金卡，审批通过后，交给学院财务报销专员进行报销流程。
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