
邵阳学院非政府采购项目采购办事指南
事项名称 非政府采购项目采购流程

责任科室 招标采购科

服务对象 校属各部门、单位

服务内容 非政府采购项目采购

办理形式 线 下

办理地点 七里坪校区一办公楼 606、610室

受理时间 工作日（上午 8:00-11:40，下午 14:00-17:40）
办结时限 1-2个月

咨询电话 15211900315、18774495486
负责人员 李泽鹏、付聪

业务周期 工作日

“项目采购请示”模板下载网址 https://www2.hnsyu.net/gzc/zzq/

邵阳学院非政府采购项目采购流程图

备注:不受理“先用后采”型请示报告。

申购单位向资产与实验室管理处（以下简称“资实处”）提交项目资料【1.采购请示报告(模板见下载专区)及附件材料:2 项目总额 10 万以上的

须有校会议纪要(校长办公会或党委会)及上会的附件材料(附件材料中必须包含审计控制价或审计报告);3.单台套价格 10 万及以上的设备或软件

须有可行性论证报告】备注:5 万以上的项目申购单位须提前 2 个月提交材料(例如希望项目在 3 月 1 日之前完成招标的，则 1 月 1 日之前须提交

项目资料)

委托代理机构的项目“资实处”协同计划财务处去纪委抽取代理机构

(预留时间 3 天)

“资实处”负责与代理机构签订委托代理协议并发送项目资料

(预留时间 7 工作日)

“资实处”协助代理机构一起制作招标文件(预留时间 10 工作日)

申购单位确认招标文件中的采购需求和商务要求(预留时间 3 个工作日)

自行组织的项目“资实处”负责制作招标文件

“资实处”根据申购单位提交的请示报告中的技术参数(不含品牌型号)

和商务要求制作招标文件(预留时间 7 个工作日)

采取公开招标的项目在学校网站发布招标公告(预留时间 7 天)

项目开标评标与中标公示(预留时间 7 天)

5 万元及以上的项目中标公示结束后经费归口管理部门签订合同(预留

时间 15 天)

10 万元及以上的项目在项目完成后申购单位向“资实处”提交项目最终

验收申请单(预留时间 3 天)

“资实处”组织验收小组进行项目验收(原则上每个月月底组织一次验

收)

验收合格后申购单位报账(预留时间 10 天)

代理机构组织专家对招标文件进行论证(预留时间 7 天)

“资实处”报议题提请招标文件上会(预留时间 10 天)

预约项目开标场地与时间(预留时间 3 个工作日)

招标文件挂网(7 天)

项目开标评标与中标公示(预留时间 7 天）

中标公示结束后经费归口管理部门签订合同(预留时间 15 天)

项目完成后申购单位向“资实处”提交项目最终验收申请单

“资实处”组织验收小组进行项目验收(预留时间 15 天)

验收合格后申购单位报账


