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确定采购需求 项目单位根据实际需要，确定项目的采购需求。

采购申请 项目单位完成项目的采购审批手续。

项目采购
采购部门根据采购模板，形成项目采购公告在校园网挂出，会同

项目单位共同确定成交人。

签订合同 项目单位按照学校合同管理办法完成项目合同签订。

到货验收
项目单位对合同、到货清单和实物三者的品牌、型号、配置、生

产厂商、数量等进行核对，三者必须相符。

初步验收 项目单位确认供应商的安装、集成、调试、培训等是否满足需求。

正式验收

归口管理部门（无归口部门的为项目单位）组织专家依据采购合同和采

购过程形成的相关文件要求，对货物的数量、规格型号和技术参数等逐一进

行核对，相关参数需要现场测试的应进行现场测试，并对测试结果做好记录。

登记入库 项目单位完成固定资产（低值易耗品）的登记入库工作。

款项支付 项目单位完成款项支付手续。


