
分散采购程序流程

一、 办理依据

《山东女子学院分散采购实施细则》（鲁女院发

[2018]43号）

二、承办部门

资产管理处招标采购科

三、服务对象

学校各部门、单位

四、申请条件

1.单台（件、套、项）或批量预算金额在2万元（不含2

万元）以下的仪器、设备、物资、服务类项目。

2.预算金额在5万元（不含5万元）以下的新建、改建、

拆除、装修、修缮等工程类项目。

五、申报材料

签字盖章的《山东女子学院分散采购申请表》并提供

论证报告。

六、 办事流程



1.申请单位从资产管理处网站下载《山东女子学院分

散采购申请表》，并提供招标采购项目论证报告的相关资

料。

2.申请单位负责人审批；

3.申请单位业务主管部门负责人审批；

4.财务处负责人审批；

5.申请单位的分管校领导审批；

6.资产管理处审批采购方式；

7.申请单位根据学校分散采购实施细则，自行组织采

购活动。

8.签订合同，按制度要求存档保存资料。

七、办理时限

工作日全天。

八、办理地点

办公楼303房间（资产管理处招标采购科）

九、咨询电话

联系人：孔祥慧

联系电话：0531--86526851



山东女子学院分散采购申请表（货物、服务类）

项目负责单位(公章)： 项目编号： 年 月 日

采购内容

预算金额 经费来源

项目负责人
姓 名

技术负责人
姓 名

联系电话 联系电话

项目要求（供
货商资质要

求、供货期、
付款方式、质
保期及技术要

求）

（可附页）

项目负责

单位意见

负责人（签字）： 年 月 日

业务主管部门

意见

（如项目负责单位与业务主管部门一致，此栏无需填写）

负责人（签字）： 年 月 日

财务处意见

（项目负责单位使用的经费未列入学校预算的项目，此项必须填写财

务处意见，学校已列入预算经费的项目此项需写明：该项目已列入年

初预算，并附依据材料。）



负责人（签字） 年 月 日

分管校领导

意见
签字： 年 月 日

申请采购方式

□协议供货 □ 竞争性磋商 □竞争性谈判 □询价采购

□单一来源采购 □其他

资产管理处

意见

采购方式 □学校集中采购 □部门（单位）分散采购

负责人（签字）： 年 月 日

注：1．此表须正、反打印，如有项目论证报告，请将报告复印件附后；

2．如需从唯一供应商处采购，项目负责单位须附单一来源论证报告；

3．提交书面材料时需提供电子版一份；

4．部门（单位）分散采购需将评标报告提交资产管理处招标采购科备
案。

5．各业务主管部门分工：详见《招标采购管理办法》第二章第九条。

6．涉及到多个业务主管部门归口管理的项目，请自行添加业务主管部门
栏目。

7．项目编号由资产管理处招标采购科统一编写。



山东女子学院分散采购申请表（工程类）

项目负责单位(公章) ： 项目编号： 年 月 日

采购内容

预算金额 计划工期

项目负责人 联系电话

工 程

概 况

建设规模（建筑面积或长

度）

项目类型

（选择，打√）

施工图纸或方案

（选择，打√）

材料 （ ）

施工 （ ）

材料+施工（ ）

有，附后 （ ）

无 （ ）

资质要求

（可附页）

付款方式

合同主要条款
（可附页）

项目负责

单位意见 负责人（签字）： 年 月 日

业务主管部门意
见

（如项目负责单位与业务主管部门一致，此栏无需填写）

负责人（签字）： 年 月 日



财务处意见

（项目负责单位使用的经费未列入学校预算的项目，此项必须填写财务

处意见，学校已列入预算经费的项目此项需写明：该项目已列入年初预

算，并附依据材料。）

负责人（签字）： 年 月 日

审计处意见

负责人（签字）： 年 月 日

分管校领导

意见
（2 万元以上 5 万元以下项目）

签字： 年 月 日

申请采购方式
□竞争性谈判 □竞争性磋商 □询价采购 □单一来源采购

□协议供货 □其他

资产管理处意见

采购方式
□学校集中采购 □部门、单位分散采购

负责人（签字）： 年 月 日

注： 1、此表正反打印，项目编号由资产管理处招标采购科填写；

2、业务主管部门分工：资产管理处负责审核改变原有房屋用途进行改
建、装修的项目；保卫处负责审核消防、安防工程项目；教务处负责审核实验
室建设项目。

3、如需从唯一供应商处采购，项目负责单位须附单一来源论证报告；

4、提交书面材料时需提供电子版一份；

5、部门、单位分散采购需将评标报告提交资产管理处招标采购科备
案。



山东女子学院

分散采购评标报告

项目名称：

部门（单位）：

招标单位：

日 期： 年 月 日



评审报告

一、基本情况

（项目名称），经学校核准，以询价

/竞争性谈判/竞争性磋商方式/ 单一来源/协议供货/直接委托等方

式进行采购。本项目于 年 月 日发布招标公告邀请供应商投

标，截止 年 月 日接受报名并发售招标文件，共 家企业在

规定时间内领取了招标文件。

序

号
供应商名称

是否递交响应

文件

1

2

3

…

…

二、开标

年 月 日 时按照招标文件预定程序，在

举行开标仪式，截至北京时间 时 分，共有 家供应商按时递交

响应文件。（详见“供应商签到表”）

1.密封情况

由工作人员检查响应文件的递交及密封情况。经现场检查，

家供应商的响应文件均符合招标文件规定的密封要求。



2.公开唱标

主持人宣布评审原则、评审办法以及评审纪律，工作人员开启

报价一览表，唱标员宣读供应商名称、投标报价、交货期等主要内

容，记录员进行记录。（详见“唱价记录表”）

三、参加开标会议主要人员名单

招标单位

评审小组： 人

姓名 工作单位 职务/职称 联系电话

……

四、开标仪式结束后进行综合评审

1.主持人介绍与会专家及用户代表，宣布评审纪律，推选评审

小组组长为 。

2.评审小组根据招标文件的规定，对各供应商的资格资质证件

进行核验。

3.评审小组审阅各供应商的响应文件后，根据相关规定对各供

应商进行综合评审。

五、供应商报价



经商务谈判确定最终采购需求和提交最后报价的供应商后，由

评审小组依据合格供应商的响应文件和最终报价进行综合评审。

公司名称

第一次报价 第二次报价 最终报价

六、供货商最终得分表

序号 公司名称 总分 排名

七、评标意见

中标候选人 中标金额（元）

大写：

小写：

评审小组成员签字：

项目负责单位（公章）：

年 月 日



山东女子学院分散采购程序流程

申请单位从资产管理处网 http://zcc.sdwu.edu.cn/wdxz.htm下

载《山东女子学院分散采购申请表》，并提供招标采购项目论

证报告的相关资料。

申请单位项目负责人审批

业务主管部门负责人审批

财务处负责人审批

申请单位的分管校领导审批

资产管理处审批采购方式

审批通过后，根据学校分散采购实施细则，自行组织采购活

动。

申请单位根据学校分散采购实施细则，自行组织采购活动


