通信与信息工程学院物资采购流程

1. 预算阶段

1.1 项目负责人提交预算申请材料，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，由学院院长按照项目类型和项目负责人，分配项目所属资金卡执行人。
2. 申购阶段

2.1 项目负责人提交项目建设方案，软件、教学资源类项目还需在学校校园综合服务平台进行软件和信息服务采购申报。

2.2 资金卡执行人，在学校资产管理平台进行申购，提交项目建设方案、信息服务采购申报文件和资金卡截图等申购佐证文件，学校审批通过后进入采购阶段。
3. 采购阶段

3.1 按照项目的金额大小，采用不同的采购方式。

（1） 1万(含)以下，自购。

（2） 1万以上，10万(含)以下，通过学校资产处物资采购平台，做三方比价进行采购。

（3） 10万以上，20万(含)以下，由学校资产处组织进行校内招投标。

（4） 20万(含)以上，由学校资产处组织进行校外招投标。

4. 招投标阶段

4.1 学校资产处进行招标文件的制作，期间项目负责人需对相关招标文件进行确认。定稿后招标文件，经学院和学校两级审批通过后，上传至上海市政府采购网。
4.2 学院指派项目负责人或资金卡执行人作为业主代表去招标公司进行评标。

4.3 评标结果经学院和学校两级审批通过后，发布至上海市政府采购网。

5. 项目建设阶段

5.1 资金卡执行人上传合同至学校OA平台，经各级领导审批通过后，进行合同的签署盖章，校办、档案处、资产处和学院各保留一份合同，供应商保留两份合同。

5.2 项目负责人与中标供应商对接，完成项目实施。
6. 验收阶段

6.1按照项目的金额大小和项目类型，采用不同的验收方式。

（1）50万以下，由学校资产处组织验收，项目负责人、资金卡负责人、资金卡执行人参与验收。

（2）50万以上，由学校资产处组织验收，审计处、校外专家2人、项目负责人、资金卡负责人、资金卡执行人参与验收。

（3）教学资源类项目，由学校图书馆组织验收，信息中心、项目负责人、资金卡负责人、资金卡执行人参与验收。

6.2 验收通过后，由资产处出具项目验收文档。
7. 资产入库阶段

7.1 资金卡执行人凭项目验收文档、发票到资产处进行资产入库，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、资产处领导、分管校领导审批。
7.2 审批通过后，资金卡执行人到学校资产处打印入库单和领料单。

8. 报销阶段

8.1 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。
