附件1
福建师范大学二级单位自行采购操作流程
（本流程适用于1万元以上的自行采购）















经申购单位采购管理员审核，由单位分管领导进行审批，审批后方可实施采购。审批后的申购表由采购管理员留存。





填写《二级单位自行采购项目审


批表》报二级单位负责人审批





公告期不少于三个工作日。采购公告网页打印件由采购管理员留存。





审批通过后开展询价活动并


在单位网站发布采购公告





多方询价后，确定成交供应商。采购小组采用直接购买还是由单位组织采购，由单位自行决定。询价采购过程及供应商确定过程由单位形成文字记录留存。





开展自行采购活动


采购过程形成书面材料





公告期不少于三个工作日。采购公告网页打印件由采购管理员留存。





采购结果在单位网站公告





使用学校格式合同范本，甲方写明单位名称，不可预付款。甲方分管领导在委托代理人处签字。





自行采购留存材料：申购表、采购公告、采购过程记录、采购结果公告、合同、验收单。





项目完成





验收合格后供应商开具发票，


由单位前往财务报销





验收小组由三人以上单数组成。验收单须勾选采购类型，填写验收日期，加盖单位公章。





合同签订后供应商供货并由


使用单位进行验收





乙方先盖章（含骑缝）,法人或委托


代理人签字，填写合同签订日期。





采购合同由各单位加盖公章


并由采购管理员留存





根据二级单位自行采购合同


范本草拟采购合同








