
使用部门项目负责人填写《衢州学院采
购项目申报表》必须附采购文件

报使用部门负责人审核批准

报经费管理部门审核批准

报归口管理部门审核批准

报采购办审核批准

工程类项目由后勤管理处在内控制度下
组织实施，货物类和服务类项目物资采
供科组织在定点供应商中择优采购

由物资采供科组织采用询价、竞争性谈
判、单一来源等方式确定供应商

由归口管理部门和使用部门共同组织验
收，使用部门填写《衢州学院采购项目

验收报告单》

由使用部门负责将相关材料原件交物资
采供科存档后办理报销手续（结算材料
必须具有《衢州学院采购项目申报
表》、《衢州学院采购项目验收报告
单》，工程类项目还须附《衢州学院采

购项目备案表》和审计单）

使用部门填写《合同审批
表》并按程序进行合同审
批，归口管理部门签订合同

在定点供应商报价清单内 在定点供应商报价清单外

 


