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附件 1：

鲁迅美术学院自行采购业务流程及相关要求

一、自行采购的限额标准

单位自行采购是指除专项资金外，采购预算在 30 万元以

下的采购项目，采购人可自行采购。

专项资金及采购预算在 30 万元以上（含 30 万）的采购项

目仍需进行政府采购。

批量采购时，不同类别的采购项目可按类别分开采购，单

类别采购项目的预算在 30 万元以下即可单位自行采购；采购预

算在 30 万元以上（含 30 万）的同类别采购项目，不得故意拆

分以规避政府采购。

二、自行采购的组织形式

1、委托代理机构组织采购

采购预算在 10 万元以上（含 10 万元），30 万元以下的,

或采购品目相对复杂的采购项目，需委托我院合作的社会代理

机构组织招标采购。国资处负责协调，监察审计处负责监督。

采购过程涉及的采购档案（招标文件、投标文件、合同等）,

正本由国资处保管，副本由代理公司和使用单位各自归档管理，



— —4

国有资产管理处负责定期检查。

2、询价采购

采购预算在 2 万以上，10 万元以下的，且采购品目规格标

准统一、现货货源充足且价格变动幅度小的采购项目，适用于

询价采购，询价采购分为电话询价和市场询价两种形式。

询价采购应由使用单位、国资处（代招标办职能）、监察

审计处共同参与。询价采购需询 3 家以上符合条件的供应商。

市场询价的情况，供应商间必须“背靠背”填写《询价记

录表》（附加 3）给出报价，同等条件下低价中标。询价结束

后汇总《询价记录表》，归档管理。

电话询价的情况，要三人以上人员参加，共同记录。其他

与市场询价一致。

通过询价确定了中标供应商后，使用单位要及时与中标供

应商签订采购合同。合同中要写明供货时间、供货地点、品牌

型号、货款金额、售后服务、付款方式、付款时间等内容。

询价过程涉及的询价记录表、合同要由使用单位二级资产

管理员归档保管，汇总后的询价表原件由国资处存档。

3、直接采购
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采购预算在 2 万元以下的采购项目，使用单位可以按照财

务内控制度要求，经过比价后自行购买。报销前在国资处进行

固定资产登记。

三、相关要求

1、审批流程

2 万元以上的采购项目使用单位在做出采购决定后，需填

写《鲁迅美术学院采购审批表》（附件 4），并与财务处沟通

确定资金来源，在报请分管院领导同意后方可采购，并将填好

的采购审批表交国资处。国资处根据预算金额确定采购的组织

形式。

2、责任主体

单位自行采购的责任主体为使用单位。使用单位的负责人

无论是否参与单位自行采购，均为第一责任人。要认真负责安

排好相关人员参与采购，并组织好验收与管理。

3、监督和检查

（1）通过招标代理公司的自行采购，要进行校园网公告。

（2）监察审计处事中监督自行采购情况，或在接到投诉后

调查处理。
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沈阳校区监督电话：024-23940126/024-83794717

大连校区监督电话：0411-39965579

纪委：024-83937660

4、大连校区的该项工作，可以参照本通知，由大连管委会

根据大连校区各部门的工作职责，另行分配工作内容。为了方

便工作，大连校区可在大连地区经过招标确定 2 家招标代理机

构。

5、本目录所称“以上”包括本数，“以下”不包括本数。

6、如辽宁省财政厅和辽宁省教育厅有政策更新，将另行通

知。

7、10 万元以上的设备档案，档案室保管说明书，使用单

位保留复印件。

8、本通知自 2018 年 1 月 1 日起执行。


