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• 预算金额货物类2—5万元（不

含）以下（办公家具、办公设备等

由资产管理处配置项目除外）、服

务类预算金额2—10万元（不含）

以下、工程类预算金额2—20万元

（不含）以下采购项目属于分散采

购项目，由归口管理部门或用户单

位自行组织采购。

• 预算金额货物类5(含）

万元以上、服务类10万元

( 含 ） 以 上 、 工 程 类 2 0 万

元 ( 含 ） 以 上 属 于 学 校 集

中采购项目，由资产管理

处组织采购。

 1.自行采购限额



 2.学校采购管理规定中自行采购项目执行要求

  采购完成后，在招采系统及时填写自行采购备案表。02



 3.自行采购操作流程—准备材料

• 根据预算金额履行审批手续，2万元以上项目提供部门三重一大会议纪要（项

目名称，预算），5万元以上项目除三重一大会议纪要，还需部门分管校领导

审批。

• 自行采购记录（投标报价情况，中标单位，中标价格，采购小组成员签字确

认）招采系统中下载模板

• 参与自行采购项目投标商报价文件、服务承诺等材料

• 以上材料采购用户自行存档备查



  应组建不少于3人的采购小组，并做好相关采购记录。采购记录模板请在招采系统内下载

 3.自行采购操作流程—组织采购会议



  采购完成后，在招采系统及时填写自行采购备案表。

                1.打开数字徐医，登录； 

              2.点击OA办公系统；

 3.自行采购操作流程—提交备案



                 点击“采招管理”下的“业务入口”菜单进入系统；

 3.自行采购操作流程—提交备案



                自行采购项目填写，包括采购项目名称、预算金额、采购经办人、采购时间、中标金额、参

与商家、中标单位等信息，并上传采购结果记录文件，此部分数据录入由采购单位完成。

 3.自行采购操作流程—提交备案



有关信息敬请垂询：

固定资产管理科                 电话：83262265

采购供应科                       电话：83262059

招标科                             电话：83262279
           


