
 

 

 

 

 

 



一、审批权限 

表 1 审批权限一览表 

预算金额（单位：万元） 审批流程 

< 3 项目负责人审批 

≥ 3 且 < 5 党政联席会/处务会研究 → 项目负责人审批 → 所在部门负责人审批 

≥ 5 且 < 10 
党政联席会/处务会研究 → 项目负责人审批 → 所在部门负责人审批 

→ 科技中心负责人审批 → 分管科研校领导审批 

≥ 10 且 < 30 

分管校领导决定是否召开专题会（如需则提供会议纪要）→ 项目负责

人审批 → 所在部门负责人审批 → 科技中心负责人审批 → 分管科

研校领导审批 

≥ 30 

项目负责人审批 → 所在部门负责人审批 → 科技中心负责人审批 → 

分管科研校领导审批 → 专题会研究（提供会议纪要）→ 校长办公会

研究决定 

 

二、采购方式及具体要求 

表 2 采购方式相关信息表 

采购

方式 
适用条件 具体要求 

直接

采购 

预算金额 5 千元以下 方可选用；5 千元以上选用

需出具说明并阐述理由，由项目负责人及采购工作

小组成员签字 

直接向供应商采购 

询价

采购 

预算金额 10 万元以下，规格标准统一、现货货源

充足且价格变化幅度小的货物类采购项目（不适用

于服务类）；除必须采用网上超市、框架协议、中

介超市采购以外的项目 

向不少于 3 家供应商发出询价函，按符

合要求且报价最低的原则确定成交供

应商 

议价

采购 

预算金额 10 万元以下，除必须采用网上超市、框

架协议、中介超市采购以外的项目，均可采用 

调研不少于 3 家潜在供应商，与所有符

合要求的供应商议价，结合方案、价格、

服务质量择优确定  

网上

超市

采购 

属《福建省政府集中采购目录及限额标准》所列网

上超市品目且限额标准以下的采购项目 

通过福建省政府采购网上超市采购（直

购/反拍/竞价），必须采用  

框架

协议

采购 

属《福建省政府集中采购目录及限额标准》所列框

架协议采购品目且限额标准以下，已实行框架协议

采购的项目 

通过福建省框架协议电子化采购系统

执行，必须采用 



中介

超市

采购 

预算金额 10 万元以下，纳入泉州市审批服务中介

范围的采购项目 

通过泉州市审批服务中介超市采购（直

接选取、直接选取、随机选取） 

预算金额 10 万元以上的采购项目（除网上超市、框架协议、中

介超市采购以外），项目经审批后，报资产管理处采购办公室按政府

采购有关文件执行采购。 

 

三、采购所需材料 

（一）采购审批阶段 

1.部门自行采购项目申购表（附件 1）：含采购标的、技术和服

务要求、数量、单价、总价、资金来源等。 

2.会议纪要：3 万元及以上项目需提供党政联席会/处务会研究

纪要；10 万元及以上专题会需提供会议纪要；30 万元以上需提供专

题会及校长办公会纪要。 
 

（二）采购实施阶段 

采购方式 所需材料 

询价采购 
①《询价函》（附件 2）；②供应商盖章的报价单（不少于 3家）；③《询价结

果确认表》（附件 3） 

议价采购 ①供应商盖章的报价单（不少于 3家）；②《议价结果确认表》（附件 4） 

直接采购 ①5 千元以上需提供项目负责人签字的书面说明；②供应商报价单 

网上超市

采购 

①采购计划附件（需盖校章）；②行政事业单位资产购置计划批复表（需盖校章）；

③平台生成的订单截图 

框架协议

采购 

①采购计划附件（需盖校章）；②行政事业单位资产购置计划批复表（需盖校章）；

③平台生成的订单截图 

 

（三）采购后阶段 

1. 合同签订材料（采购金额超 1万元）： 



（1）1 万-5 万元：合同编号，项目负责人及部门负责人签字，

党政办盖章 

（2）5 万元以上：合同编号，项目负责人、部门负责人、科技

中心负责人及分管科研校领导签字，党政办盖章  

（3）网上超市、框架协议：合同应在政府采购系统中签订，供

应商在系统中盖章后，按前述审批权限签字，资产管理处采购办公室

盖电子章 

2. 验收单：所有采购均需提供，单价 300 元以上固定资产需在

院部进行资产入库管理，验收单提交资产管理处 

3. 入库单（固定资产类）--按需提供 

4. 发票 

5. 采购过程性材料：含网页截图（3 万元及以上询价/议价需在

部门网页发布采购信息不少于 3个工作日、采购结果不少于 1个工作

日） 

6. 付款审批单 

 

（四）报销所需材料 

根据计财处要求，报销时一般需提交以下材料： 
 

序

号 
材料名称 备注 

1 发票原件 须为正规发票，抬头为“泉州医学高等专科学校” 

2 
采购审批单（《部门自行采购项

目申购表》） 
已完成各环节审批签字 

3 采购过程性材料 
根据采购方式提供对应材料（询价函、报价单、结

果确认表、平台记录等） 

4 验收单 须验收小组成员签字 



5 入库单 固定资产类须提供资产管理处盖章的入库单 

6 合同原件 采购金额超 1万元须提供，应有合同编号 

7 会议纪要 3 万元及以上项目须提供 

8 部门网页截图 3 万元及以上询价/议价项目须提供 

经费支出审批权限与采购审批权限一致，报销时须按金额区间逐级审批。 

 

（五）归档材料 

归档材料清单 备注 

《部门自行采购项目申购表》 审批签章完整版 

会议纪要 各层级会议纪要 

询价函及记录（如适用） 含发出的询价函及回函 

部门网页截图 采购信息发布及结果公示截图 

供应商报价回函（如适用） 须供应商盖章 

线上平台截图（如适用） 网上超市/中介超市交易记录 

《询价/议价结果确认表》 工作小组签字 

采购结果确认函 确认成交结果 

合同 甲乙双方盖章版 

验收材料 验收单、验收照片/录像 

入库单 资产入库凭证 

发票复印件 原件用于报销 

直接采购说明（如适用） 5 千元以上直接采购须提供 

台账（附件） 

填写要点包含： 需求部门（所在部门）、项目名称、项目类

型、审批时间、采购方式、预算金额、成交金额、供应商、

合同签订时间、验收时间、付款时间、项目经办人等信息 

 

课题负责人须将所有材料逐项扫描为 PDF 归档保存，并建立《自

行采购项目台账》（附件 5），做到“全程留痕、责任可溯”。 
 

 


