
 

教学科研设备用户部门零散采购流程图(申购预算＜20 万元) 
 

  
 5 万－20 万元教学科研设备项目 

（政府规定必须集中采购的除外） 

  ↓  

  

 

*各用户部门每季度总预算原则上不得

超过上一年度科研经费总量的 2.5%（或 100

用户部门委托设备设施管理办公室通

过招投标中心网站的“用户部门零散

采购管理系统申报” 万元）。

  ↓  

*审批结果由系统导出（3个工作日内办

结）。 
  

招投标中心在 3个工作日内完成政策

性审查 

  ↓  

*询价小组人员名单由揭阳校区管委会党

政联席会议审批确认。询价小组由3人及以

上的单数组成。

  
用户部门组建询价小组 

（3人及以上单数） 

  ↓ 

*询价文件必须包含项目名称、采购预算
 
设备设施管理办公室编制询价文件,
询价小组负责审核 金额、采购清单及要求、保修规定等内容。 

  ↓ 

      发布询价公告 
 

*询价公告发布在校园网“公示公告”栏。

公告时间不少于 5 个日历天。

  ↓  

  供应商按公告规定获取询价文件 

  ↓  

  
询价小组按规定评审并填写《广东工

业大学部门零散采购询价记录表》 

 

 

 *如参加询价的有效供应商不足三家，或者

非最低价成交的，但询价结果满足用户需求的，

由揭阳校区管委会党政联席会议审批；用户部

门需在《询价记录表》上加盖揭阳校区管委会

公章。 （*说明：报价超过预算的视为无效供

应商）  ↓  

      发布结果公告 *结果公示发布在校园网“公告公示”栏。

公告时间不少于 3 个工作日。 
  ↓ 

  根据规定签署合同  *资料齐备后 2 个工作日内办结

  ↓  

  验收  

  ↓  

  付款  

注： 

1.报销结算按照财务处最新规定执行，公务卡使用按照《广东工业大学公务卡管理办法（试行）》执行。 

2.3 千元及以上到 5 万元以下的，用户部门自主询价，无需在校园网上发布公告。 

3.如采购项目有预付要求（一般不超过 80%），请填写《预付款审批表》并报学校相关部门审批。 

4.实验耗材类项目（含化学品）的采购按照校内通知“关于进一步规范实验耗材采购的通知（2021 年 11 月

12 日）”执行 。
5.设备设施管理办公室办公地址：揭阳校区行政楼307 0663-6603264

 


