


单一来源采购流程说明
编号 步骤名称 主责部门/岗位 步骤描述 输出文档

1 提交采购需求 采购需求部门/经办人
根据批复的政府采购预算，编制详细的采购需求参数，常规物资类计划应包括品名、数量、技术
参数、单价等基本信息及其他必要信息；其他物资类计划应根据实际情况列出相关信息；服务类
及工程类采购应对服务或工程进行描述。

《青岛农业大学实验室设
备设施购置申请表》《单
一来源采购申请表》

2 审核 采购需求部门/负责人
对提交的采购需求进行审核，重点审核采购需求是否符合部门实际需要，单一来源理由
是否充分。

3 组织论证 归口管理部门 对采购需求部门提交的参数进行规范性审核；组织相关专家对采购需求进行论证。

4 审核 资产管理处/计划科
对采购需求的规范性进行审核，同时对采购参数是否具有倾向性和预算的合理性进行调
查；对单一来源采购的理由合理性进行审查。

5 审核 资产管理处/负责人
对综合计划科的调查进行审核，重点关注参数是否具有倾向性，预算是否合理，单一来
源理由是否充分。

6
委托采购代理机

构
资产管理处/招标管理科

在政府采购交易管理系统中录入委托协议。公开招标限额以上的项目，先通过政府采购管理系统向省财政
厅提交单一来源采购申请，审批通过后，再在政府采购交易管理系统录入相关信息。

《委托协议》

7 采购分包 资产管理处/招标管理科
根据批复的政府采购计划表以及相关文件规定，将各部门上报的采购参数进行分包并注
明分包预算，要注意分包的合理性与合规性。

《采购参数分包》

8 审核 资产管理处/负责人
审核采购参数分包情况是否与政府采购计划表对应一致。要注意采购品目类别、采购预
算是否对应一致。

9 编制采购文件 采购代理机构 编制采购文件初稿，并转发给招标管理科进一步完善。
10 完善采购文件 资产管理处/招标管理科 主要确定开标时间、资金来源，核实采购预算，确定合同样本等。 《采购文件》

11 采购文件会签 采购需求部门/负责人
主要确认技术参数是否与论证后的参数一致，对特定评分条款提出修改建议，如样品展
示、系统演示以及特殊设备的资质要求等。

12 采购文件会签 资产管理处/负责人 确定采购文件，重点确认开标时间及采购预算、资质要求等是否存在问题。 《采购文件会签表》

13
重大项目采购文

件会签
分管校领导

重大项目或特殊项目由分管领导对采购文件进行审核、把关，重点确认开标时间的安排
、预算的落实等。

14 事前备案 纪委 将项目采购计划、采购文件、纪委事前备案表送校纪委进行备案、审查。 《纪委事前备案表》

15
发布采购公告及采

购文件
采购代理机构

在中国山东政府采购网发布单一来源采购公告及采购文件。（公开招标限额以下单一来
源项目可不发采购公告）

《单一来源采购公告》

16
编制采购响应文

件
供应商

根据发布的单一来源采购公告在指定的期限内报名并购买采购文件；按要求编制采购响
应文件。

17
提交采购响应文

件
供应商 将采购响应文件及相关材料密封后，在指定的期限内提交给采购代理机构。

18
接收响应文件并

开标
采购代理机构 在规定的期限内接收密封的采购响应文件及其他材料，按时组织开标。

《单一来源采购响应文
件》

19 单一来源谈判 采购代理机构 组织专家组对采购响应文件进行初步评审以及与供应商进行谈判；组织初审合格的供应商进行最终报价。

20 提交最终报价 供应商 根据谈判结果提交最终报价。
21 发布成交公告 采购代理机构 在山东政府采购网发布成交公告。 《成交公告》
22 事后备案 纪委 资产管理处填写纪委事后备案表送校纪委备案 《纪委事后备案表》
23 编制采购资料汇编 采购代理机构 编制采购资料汇编，将资料汇编及相关材料邮寄给招标管理科。 《采购资料汇编》
24 存档 资产管理处/招标管理科 建立采购资料档案。


