
新乡学院自行采购办理简易流程

招标办校内工作事项校内使用部门工作事项
招标办到市财政局

办理工作事项
校内归口部门工作事项

1.提出采购需求、项目技术参数、预
算价格。

4.市场考察并形成报告。

5.项目论证小组对项目技术参数、采
购需求进行论证并形成报告。

6.提交校长办公会研究。

7.准备项目申报材料，齐备后报送招
标办公室。

8.接受采购申报材料、编制政府采
购计划表，报采购主管校长审批，

盖学校公章。
时间：1工作日

9.资产科审批。
时间：1-2工作日

10.教科文科审
批。

时间：1-2工作日

12.采购文件草稿由招标办初审，然后交审计处、归口部门、法制
办复审，招标办根据复审意见修改采购文件。

时间：3-5工作日

16.评标结果公示、质疑期。
时间：3日

18.招标办通知中标人领取中标通
知书，并开具签订合同及缴纳履约

保证金提醒函。
时间：1工作日

19.中标人到财务处缴纳履约保证金
后，归口职能部门负责合同的签订工
作并于签订后送招标办一份留档。

时间：中标通知书发出之日起30日内

20.合同执行。
时间：根据合同规定

有质疑或投诉？

17.按国家及省市有关法律、法规
规定的时间、程序、内容进行答

复。

Y

N

21.验收,配合财务处办理合同价款支付手续。
时间：根据合同规定

是否废标？

目录内≥1万元 或 目录外≥6
万元？

2.按校内审计、财务等规章制度执行
采购报销。

11.招标办编制采购文件草稿。
时间：2工作日

是否“化整为零，规避
政府采购”？

3.与同类项目合并，执行政府采购程
序。

13.发布采购公告、
接受投标人报名。
时间：5工作日

14.候标期，招标办准备开评标的
各种表格、文件等材料。

时间：3日

15.在指定的时间、地点接收响应
文件、抽取评审专家（审计处、监
察处监督）、组织开标、评标、推

荐中标供应商。
时间：1-2工作日

Y

N

Y

N

Y

N
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