
        

采购流程

立项准备

递交立项相关

材料

确定组织形式及
采购方式

编制采购文件

发布采购公告

组织踏勘、答疑

组织开标、评标

确定中标候选人

发布中标（成交）
结果公告

下达中标通知书

签订采购合同

履约验收

资金支付

工作内容及相关要求

1. 采购项目需获得学校或相关职能部门批准；2. 采购项目预算经费需落实；3. 采购项目需经
过专家论证，涉及进口设备的需经过国有资产管理处组织校外专家论证，采购标的、技术要求、
商务要求等采购需求要确定；4. 采购项目的货物（服务）清单或工程量清单、图纸已经按照学
校有关规定编制和设计完成。

1. 项目单位填写《吉林农业大学立项会签单》（①货物、服务类附《吉林农业大学货物（服务）
采购申请表》、论证报告；②工程类附工程量清单、招标控制价），完成立项会签流程； 2. 将
已完成会签的立项会签单连同审计处出具的招标清单、控制价以及经专家论证后确定的采购需求
等材料一并递交采购与招投标管理中心。

预算金额达到学校集中采购限额标准的货物、工程和服务项目，由学校采购中心委托招标代理机
构实施采购；科研经费执行《吉林农业大学科研经费管理办法（修订）》相关规定。

采购方式有公开招标、竞争性磋商、竞争性谈判、询价采购、电子商城采购、单一来源等。

1.采购与招投标管理中心委托采购代理机构编制采购文件，会同项目单位进一步明确商务要求、
技术要求、评标原则及办法、合同条款以及其他采购相关事宜，采购文件编制完成后送审计处审
计，并按审计意见对采购文件进行修改定稿；2.采购文件定稿后在相关媒体发布采购公告。

采购项目需要踏勘的，项目单位负责组织已报名的供应商到指定地点进行踏勘，并对提出的问题
进行现场答疑。

采购与招投标管理中心委托采购代理机构组织开标、评标，并根据评审委员会评审意见确定中标
候选人。

1. 采购代理机构和学校采购与招投标管理中心在相关媒体发布中标（成交）结果公告。

2. 公示期内如有质疑和投诉的情况，采购与招投标管理中心将委托采购代理机构会同项目单位和
相关部门按照相关法律法规进行受理和处理。

1.采购代理机构在中标（成交）结果公示无异议或者质疑投诉处理完成后向中标供应商下达中标
通知书；2.中标供应商交纳履约保证金后，项目单位与之签订采购合同。

采购人在供应商履约完成后，按照合同约定的商务、技术、服务等要求，对供应商履约情况进行
验收，验收完成后，采购人应及时到财务部门办理资金支付手续。

承办部门及办结时限

项目单位按项目急缓自行办理

采购与招投标管理中心审核通
过后及时受理

采购与招投标管理中心受理立
项后1个工作日内完成

采购与招投标管理中心在确定
完组织形式及采购方式后5个
工作日内完成采购文件编制，
采购文件定稿后1个工作日内
发布采购公告

项目单位在报名截止后3个工作
日内完成

采购代理机构按照采购公告确
定的时间组织开标、评标

采购代理机构和学校采购与招
投标管理中心在中标候选人确
定后的2个工作日内发布中标
（成交）结果公告

中标结果公示结束3个工作日
内下达中标通知书，中标通知
书下达后30日内，项目单位要
完成与中标供应商的合同签订

验收完成后20日内


