日照职业技术学院采购管理系统业务办理流程
一、采购审批流程
（一）办公设备、家具类
1.利用切块经费采购审批流程
（1）10万元以下：申购单位经办人→申购单位负责人→国资处预算指标审核→国资处资产审核→计财处资金审核→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
（2）10万元以上（含10万元）：申购单位经办人→申购单位负责人→国资处预算指标审核→国资处资产审核→计财处资金审核→申购单位分发→分管校领导审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
2.利用专项经费采购审批流程
申购单位经办人{10万元以上（含10万元）须上传学院会议纪要或文件}→申购单位负责人→国资处预算指标审核→国资处资产审核→申购单位分发→专项经费归口部门负责人审批→计财处处长审批→申购单位分发→分管校领导审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
3.利用学校设备款采购审批流程
申购单位经办人→申购单位负责人→国资处预算审核→国资处资产审核→计财处处长审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。       
4.利用预算外资金采购审批流程（必须上传会议纪要或资金批准文件等）
申购单位经办人→申购单位负责人→国资处预算指标审核→国资处资产审核→计财处处长审批→申购单位分发→分管校领导审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
（二）教学耗材类
申购单位经办人→申购单位负责人→教务处技能训练中心审核→国资处预算指标审核→教务处、计财处处长审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
[bookmark: _GoBack]（三）办公设备家具、教学耗材之外的货物、服务类
1、利用切块经费采购审批流程
（1）10万元以下：申购单位经办人→申购单位负责人→国资处预算指标审核→计财处资金审核→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
（2）10万元以上（含10万元）：申购单位经办人→申购单位负责人→国资处预算指标审核→计财处资金审核→申购单位分发→分管校领导审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
2.利用专项经费采购审批流程
申购单位经办人{10万元以上（含10万元）须上传学院会议纪要或文件}→申购单位负责人→国资处预算指标审核→申购单位分发→专项经费归口部门负责人审批→计财处处长审批→申购单位分发→分管校领导审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
3.利用预算外资金采购审批流程（必须上传会议纪要或资金批准文件等）
申购单位经办人→申购单位负责人→国资处预算指标审核→计财处处长审批→申购单位分发→分管校领导审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
（四）工程类
1.利用切块经费采购审批流程
申购单位经办人→申购单位负责人→国资处预算指标审核→总务处、保卫处处长审批→计财处资金审核→申购单位分发→分管校领导审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
2.利用专项经费采购审批流程
申购单位经办人→申购单位负责人→国资处预算指标审核→申购单位分发→专项经费归口部门负责人审批→总务处、保卫处处长审批→计财处处长审批→申购单位分发→分管校领导审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。
3.利用预算外资金采购审批流程（必须上传会议纪要或资金批准文件等）
申购单位经办人→申购单位负责人→国资处预算指标审核→总务处、保卫处处长审批→计财处处长审批→申购单位分发→分管校领导审批→国资处处长审批→分管采购校领导审批。

二、采购招标用章流程
（一）采购文件审核用章流程
采购项目单位经办人→项目单位负责人审核→国资处处长审核→办公室→办公室主任批办→分管校领导、分管采购校领导审批→院长审批→办公室归档。
（二）委托协议、授权书、成交通知书用章
国资处采购专员→国资处处长审核→办公室→办公室主任批办→分管采购校领导审批→院长审批→办公室归档。
三、采购合同审签流程
采购项目单位经办人→项目单位负责人审签→法律顾问审签→国资处、计财处处长审签→办公室→办公室主任批办→分管校领导、分管采购校领导审签→院长审批→办公室归档。
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