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	采购需求申报单位决策意见
	（注明决策方式及结论）
部门负责人签字：               年    月    日
	主管业务院领导意见

	
	
	签字                 年     月     日


决策方式及结论填写说明：1. 由部门决策的项目，需填写决策方式及结论，并由主管业务院领导审批签字；2. 经常委会或院长办公会决策的项目，需注明第几次常委会或院长办公会研究决定，主管业务院领导不再签字。
附件2           

工程项目采购流程

一、30万元以下的项目，由需求部门自行采购，采购方式自行确定。具体流程如下：

1. 有预算并获批；

2. 填《北京教育学院采购需求登记审核、备案表》；

3. 按《北京教育学院采购管理办法》由需求部门自行确定采购方式；

4. 选定服务商后，洽谈、签合同、过程管理、完工后组织验收、提供预算批复复印件和《北京教育学院采购需求登记审核、备案表》到国有资产管理处办理备案手续，如涉及固定资产办理入账手续、财务报销等；

5. 采购结束后，需求部门需将所有资料归档留存备查。

二、30万元（含）以上的项目，由学院采购办公室根据国家采购法具体内容进行采购。
工程类采购流程图(不涉及政府采购)
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附件3           

货物和服务项目采购流程

一、集中采购目录内的货物和服务
货物类
由各部门做预算时将需求及说明报国有资产管理处，由国有资产管理处进行审核后统一采购。
服务类
会议服务，按照集中采购目录规定的具体规则由需求部门自行采购。
其他服务
10万元以下项目，由需求部门按照集中采购目录规定的具体规则自行采购，具体流程如下：
①有预算并获批；
②填《北京教育学院采购需求登记审核、备案表》；
③按《北京教育学院采购管理办法》由需求部门自行确定采购方式；
④选定服务商（北京市政府采购中心指定服务商）后，洽谈、签合同、组织验收、提供预算批复复印件和《北京教育学院采购需求登记审核、备案表》到国有资产管理处办理备案手续，如涉及固定资产办理入账手续、财务报销等；
⑤采购结束后，需求部门需将所有资料归档留存备查。
注：北京市政府采购中心网址http://www.bgpc.gov.cn/

10万（含）以上的项目，由学院采购办公室按照集中采购目录内的具体规则和学院采购管理办法执行，确定采购方式，按程序确定服务商后，由需求部门执行采购。具体流程如下：
①有预算并获批；
②填《北京教育学院采购需求登记审核、备案表》；
③到国有资产管理处备案(提供预算批复复印件、《北京教育学院采购需求登记审核、备案表》)；
④采购方式由学院采购办公室确定；
⑤选定服务商（北京市政府采购中心指定服务商）后，需求部门洽谈、签合同、组织验收、如涉及固定资产办理入账手续、财务报销等；
⑥采购结束后，需求部门需将所有资料归档留存备查。
二、非集中采购目录内的货物和服务
10万元以下项目，由需求部门自行采购，具体流程如下：
1.有预算并获批；
2.填《北京教育学院采购需求登记审核、备案表》；
3.按《北京教育学院采购管理办法》由需求部门自行确定采购方式；
4.选定服务商后，洽谈、签合同、组织验收、提供预算批复复印件、《北京教育学院采购需求登记审核、备案表》到国有资产管理处办理备案手续，如涉及固定资产办理入账手续、财务报销等；
5.采购结束后，需求部门需将所有资料归档留存备查。
10万元（含）以上的项目，由学院采购办公室按照学院采购管理办法执行，确定采购方式，按程序确定服务商后需求部门执行采购。具体流程如下：
1.有预算并获批；
2.填《北京教育学院采购需求登记审核、备案表》；
3.到国有资产管理处备案(提供预算批复复印件、《北京教育学院采购需求登记审核、备案表》)；
4.采购方式由学院采购办公室确定；
5.选定服务商后，需求部门洽谈、签合同、组织验收、如涉及固定资产办理入账手续、财务报销等；
6.采购结束后，需求部门需将所有资料归档留存备查。

货物及服务类采购流程图
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