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	步骤
	内容
	负责人

	1
	提出集采需求：每年6月底/12月底
	任课教师/教研室主任

	2
	收集集采需求表
	教研室主任

	3
	汇总、核实集采需求表
	实训中心主任

	4
	集采小组会议
	实训中心主任

	5
	根据金额情况，确定是否提交党政联席会研究（1.不超过1w，系部领导同意后直接采购报销（实训设备报备实训中心）。2.1w-3w，申报议题提交系党政联席会议。3.3w-10w，挂钩领导参加的专题研究会。4.10w-50w，过院长办公会议。5.50w+，过学院党委会）
	实训中心主任

	6
	官网公布集采需求情况
	实训中心主任（项目联系人为教研室主任/课任教师）


	7
	收集集采项目报名情况
	实训中心主任（征集报名表含报价、供应商联系人、供应商盖章）

	8
	向教研室主任反馈征集情况
	实训中心主任

	9
	根据采购规定进行采购（关联流程5，如：填写询价汇总表、签订合同等）
	实训中心主任

	10
	对接供应商供货：每年8月底/2月底
	教研室主任/任课教师

	11
	验收货物
	教研室主任/任课教师、实训中心主任、资产管理员

	12
	联系供应商开发票
	项目经办人：任课教师/教研室主任，证明人：实训中心主任

	13
	执行出入库流程
	任课教师/教研室主任

	14
	上传财务管理系统，执行报销流程
	任课教师/教研室主任



注：需求方案中需明确采购方式及经费来源。


