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重庆市工艺美术学校
采购管理细则

一、拟定采购计划。部门根据预算向学校提交采购申请说明，

包括采购的用途、品名、型号、单价、估价、采购人（项目负责

人）、实话办法等。部门负责人、分管领导签字确认。

二、风险评估。对大额投资项目，由采购部门负责人将采购

计划交风险评估小组负责人进行风险评估。

三、学校审批。由采购部门负责人（或项目负责人）以书面

形式报校长审批。

四、财政审批。对大额投资项目，由采购部门负责人（或项

目负责人）以书面形式报后勤服务中心或办公室，通过办公网络

报区教委审批。

五、组织采购。由采购部门负责人责成采购负责人将获批项
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目报后勤服务中心采购，会同后勤采购人员组织采购。

1.自行采购：自行采购必须二人以上。后勤服务中心负责采

购程序、控制采购项目（用途、品名、型号、价格等）、发挥监

督作用。采购部门对采购项目的质量、数量、使用负责。

2.招标采购。需要进行招标采购的项目，由后勤服务中心安

排招标事宜，并与供应商签订合同。责任分工同上。

六、收货、验收。由采购部门负责收货、验收、保管，并签

《收货验收单》，作为记账凭证报销。收货的同时必须确定保管

和使用责任人，未明确保管人和责任人的不予报销。

七、进入报销程序。
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