部门自行采购申报业务流程
及自行采购备案表填写说明
采购经办人登陆财务系统采购管理模块





按步骤填写相关信息，采购方式请务必选项：“部门自行采购”
注意：请不要在这个步骤就上传自行采购备案表





填写完成后，提交，系统自动推送下一步学院领导等审核，申请人可以通过审核进度查看到下一步审核人信息





系统推送到国资处预审，判断是否符合自行采购后，预审通过




系统推送给申请经办人做供应商信息登记，申购者组织三个商家谈判报价，形成自行采购备案表，采购人、参与谈判人、纪委副书记签字，学院领导签字，盖学院章，切记一定要扫描上传自行采购备案表






经办人供应商信息登记完成后提交，系统自动推送到国资处进行二审。






[bookmark: _GoBack]国资处采购管理科及分管领导审核通过后，采购申请经办人可登陆系统打印审批单及进行合同会签等相关操作。




注意：合同金额为实际采购的金额，可以小于预采购金额，但一定不能大于预采购金额。


广西师范大学自行采购备案表NO:

单位名称（盖章）：                         联系人：               电话：
	采购内容
	
	采购方式
	□询价  □单一

	采购时间
	是指：约三家供应商谈判报价的时间（不得早于系统预审通过的时间）
	
	

	采购地点
	
	预算金额（元）
	¥

	采购过程记录结论
	供应商名称
	联系人及电话
	报价（元）

	
	
	
	¥  不可突破预算

	
	
	
	¥  不可突破预算

	
	
	
	¥  不可突破预算

	
	请参考如下格式填写：
1. XXXXXX单位，XXXXXX品牌型号产品（或XXXXXX服务），售后质保XXX年（或月）；
2. XXXXXX单位，XXXXXX品牌型号产品（或XXXXXX服务），售后质保XXX年（或月）；
3. XXXXXX单位，XXXXXX品牌型号产品（或XXXXXX服务），售后质保XXX年（或月）。
    综上，XXXXXX单位符合需求，且性价比最优，推荐为中标单位。

	采购小组成员签名
	
	
	

	
	
	
	

	部门分管领导意见
	领导签字后，切记填写落款时间，时间不得早于谈判时间及预审通过的时间。
签  名：                  年    月    日

	备注
	


说明：1. 本表适用于广西政府集中采购目录外、限额以下且由部门自行组织采购的项目。
2. 请找3家以上单位询价（单一来源项目除外）。
3. 须组建3人以上单数的采购小组，其中1人为单位纪委书记（纪检委员）担任监督工作。
