湖北民族学院使用科研经费采购货物、服务程序
第一类  二十万元以下项目

项目承办单位按相关科研经费管理办法自行采购（无需办理采购手续），属固定资产的，需按学校固定资产管理办法办理相关手续。

第二类  二十万元以上五十万元以下项目

一、项目承办单位确定资金来源及性质。其中，列入政府采购预算的资金，需附财务处《关于下达××年经费预算的通知》，报送采购与招标管理处（以下简称采招处）申报《政府采购预算执行计划》。采购完成后，需将合同原件报送采招处，申报《政府采购合同备案表》； 

二、项目承办单位拟订采购要求：供应商资质要求、技术参数、采购货物或服务的品名（货物不可指定品牌）、数量、单价、单位、供货（服务）期限、服务要求、质保要求等；

三、项目承办单位根据《湖北民族学院采购与招标管理办法（试行）》上报其他相关资料；

四、项目承办单位填写《湖北民族学院集中采购立项审批表》（如果是单一来源采购还需填写《湖北民族学院单一来源采购立项审批表》）；

五、项目承办单位将上述资料报送采招处审核；

六、采招处依据用户要求制定采购文件；

七、项目承办单位对采购文件审核确认，无异议后，交采招处公告、评审、公示；

八、公示结束后，下达成交通知书，项目承办单位在采招处领取相关资料并完成合同签订，并将签订好的合同交采招处公示。

九、项目承办单位完成监督供货、验收、结算等工作。

第三类  五十万元以上项目

一、项目承办单位确定资金来源及性质。其中，列入政府采购预算的资金，需附财务处《关于下达××年经费预算的通知》，报送采购与招标管理处（以下简称采招处）申报《政府采购预算执行计划》。采购完成后，需将合同原件报送采招处，申报《政府采购合同备案表》； 

二、项目承办单位拟订采购要求：供应商资质要求、技术参数、采购货物或服务的品名（货物不可指定品牌）、数量、单价、单位、供货（服务）期限、服务要求、质保要求等；

三、项目承办单位根据《湖北民族学院采购与招标管理办法（试行）》上报其他相关资料；

四、项目承办单位填写《湖北民族学院集中采购立项审批表》（如果是单一来源采购还需填写《湖北民族学院单一来源立项审批表》）；

五、将上述资料报送采招处审核；

六、采招处根据项目特点，确定采购方式，将相关资料交代理机构审核、申报、制定采购文件；

七、项目承办单位对采购文件审核确认，无异议后，交代理机构公告、评审、公示；

八、公示结束后，下达成交通知书，项目承办单位在采招处领取相关资料并完成合同签订，并将签订好的合同交采招处公示。

九、项目承办单位完成监督供货、验收、结算等工作。

