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威海海洋职业学院文件
威海职院字〔2021〕4 号

关于印发《威海海洋职业学院小额采购
管理办法》的通知

各处室（馆、中心）、系部：

现将《威海海洋职业学院小额采购管理办法》印发给你们，

请认真按照要求执行。

威海海洋职业学院

2021年 1月 1日
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威海海洋职业学院小额采购管理办法

为规范学院小额采购管理，根据“谁牵头、谁经办、谁负责”

的管理职责和采购过程公开、采购结果公示的原则，结合学院小

额采购工作实际，特制定本办法。

一、小额物资类项目

1.小额物资类项目主要包括：通用设备、办公用品、后勤维

修耗材、日常教学耗材、技能大赛耗材、科研耗材、网络维修耗

材等。

2.工作流程：

所有采购项目需经院长办公会、学院党委会讨论通过后列入

学院年度政府采购预算方可执行。

（1）通用设备类，各部门将年度需求预算计划报财务资产处，

财务资产处汇总全院的需求计划并审核，由后勤基建处（安全保

卫处）采购完成后，凭发票、验收单、入库单、采购项目预算执

行申请表、采购合同等办理结算。未纳入政府采购预算计划的项

目，原则上不予采购。

（2）办公用品类，由后勤基建处（安全保卫处）统一采购，

采购完成后，凭发票、验收单、入库单、采购预算执行申请表、

采购合同等办理结算。

（3）日常教学耗材类，各部门将年度需求预算计划报教务处

（教师发展中心），教务处（教师发展中心）汇总全院的教学预算

需求计划并审核，由招标领导小组办公室统一招标采购，采购完

成后，凭发票、验收单、入库单、采购合同等办理结算。

（4）后勤维修耗材，后勤基建处（安全保卫处）将年度需求
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预算计划报财务资产处，由招标领导小组办公室统一招标采购，

采购完成后，凭发票、验收单、入库单、采购合同等办理结算。

（5）技能大赛，各部门根据大赛要求将采购预算计划报教务

处（教师发展中心）审核，审核通过后，3万元（不含）以下的项

目由申请部门自行采购，采购原则按照齐鲁云采威海市政府采购

网上商城、教学耗材中标供货商、京东或淘宝等顺序进行采购，

做到货比三家，采购完成后，凭发票、验收单、入库单、采购合

同等办理结算。

（6）科研类，各部门根据科研需求将采购预算计划报科研处

审核，审核通过后，3万元（不含）以下的项目由申请部门自行采

购，采购原则按照齐鲁云采威海市政府采购网上商城、教学耗材

中标供货商、京东或淘宝等顺序进行采购，做到货比三家，采购

完成后，凭发票、验收单、入库单、采购合同等办理结算。

（7）电教网络设备，各部门将需要维修的电教网络设备报质

量控制办公室（网络中心）报修，3万元（不含）以下的项目由网

络中心自行采购，采购原则按照齐鲁云采威海市政府采购网上商

城、教学耗材中标供货商、京东或淘宝等顺序进行采购，做到货

比三家，采购完成后，凭发票、验收单、入库单、采购合同等办

理结算。

（8）其他类，其他未能明确主要项目分类的，申请部门根据

需求将采购预算计划报归口管理部门审核，审核通过后，3万元（不

含）以下的项目由归口管理部门自行采购，采购原则按照齐鲁云

采威海市政府采购网上商城、教学耗材中标供货商、京东或淘宝

等顺序进行采购，做到货比三家，采购完成后，凭发票、验收单、

入库单、采购合同等办理结算。
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注：如果项目申请部门和项目归口管理部门是同一单位的，

统一视为项目归口管理部门。

二、零星工程类项目

1.零星工程类项目主要包括：10万元（不含）以下零星维修

工程、基建项目、绿化、环境治理等，与工程项目相关的设计、

监理、测绘、咨询及其他技术服务费等。

2.工作流程：由需求部门提出项目申请，报归口管理部门后

勤基建处（安全保卫处）汇总并提出项目实施方案，5万元以下的

由归口管理部门签批实施，5万元（含）以上的由分管院长签批实

施。工程项目费用以审计定案值为准。结算凭验收报告（单）、发

票、审计定案书、合同等办理。

三、社会服务类项目

1.社会服务类项目主要包括：办公设备维修维护（耗材），科

研、教研专项外协服务项目；其他各类社会服务（安装、维修、

搬迁、制作等）。

2.工作流程：办公设备维修维护（耗材）由需求部门提出申

请，报分管院长签批后，后勤基建处（安全保卫处）在齐鲁云采

威海市政府采购网上商城进行采购，每学期末，各部门将办公设

备维修维护（耗材）汇总表及维修凭证（用户联）报后勤基建处

（安全保卫处）审核、汇总，后勤基建处（安全保卫处）凭发票、

采购清单、维修凭证（厂家联）、采购合同等统一办理结算；科研、

教研专项外协服务及其他各类社会服务项目由需求部门提出申

请，报归口管理部门（科研处、教务处（教师发展中心）、后勤基

建处（安全保卫处）等）审核、汇总，3000元以下的归口管理部

门签批实施，3000元以上的分管院长签批实施。凭验收报告（单）、
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发票、申请单、采购合同等办理结算。

四、突发性、急需性物资项目

突发性、急需性物资由需求部门提出申请，经归口管理部门

（后勤基建处（安全保卫处）、学生处、教务处（教师发展中心）

等）审核、汇总，报分管院长签批，根据归口管理部门签批的采

购方式组织采购。凭发票、验收单、预算执行申请表、采购合同

等办理结算。

五、其他事项

1.采购实施部门要本着公开透明的原则实施采购，每月 25日

前归口管理部门将自行采购项目在学院官网公示，公示期内出现

异议的，由学院纪检监察室查办，按有关规定处理。

2.严禁任何部门或个人采取任何手段或方式将采购计划人为

分割，达到规避招标或简化审批流程的目的。一经发现，将严厉

追究相关人员的责任。

3.本办法由招标领导小组办公室负责解释。

4.本办法自 2021 年 1 月 1 日起实施。

威海海洋职业学院党政办公室 2021 年 1 月 1 日印发


