附件：2
部门自主采购记录单

(2万以下)

时间：                              需求部门 ： 

	采购项目
	
	本次采购预算

（万元）
	

	填表人
	
	项目编号
	

	项目简介
	

	采购情况

	单位
	方式
	联系人
	联系电话
	报价

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	采购过程及结果

	过程：
结果：

采购小组签字确认：

	需求部门负责人意见
	需求部门的分管院领导意见

	
	


备注：0.5万元以下可采用书面咨询、当面咨询和电话咨询。0.5万（含0.5万）元至2万元项目采用书面咨询，书面报价单请附后。

部门自主采购记录单

(2万至4万)
时间：                           需求部门 ： 

	采购项目
	
	本次采购预算（万元）
	

	填表人
	
	项目编号
	

	项目简介
	

	采购过程及结果

	附：1、采购文件，2、公示截图，3、投标文件，4、评审报告，5、项目资格性、技术和服务性、报价审查表

(备注：1、2、4、5需要加盖部门公章)

	教学设备管理中心审核流程

	采购文件：    有□       无□       公告时间：   规范□   不规范□

供应商报价：有效□     无效□       开标时间：   规范□   不规范□

评审流程：  规范□   不规范□                              

签字：

	需求部门负责人意见
	需求部门的分管院领导意见

	
	

	教学设备管理中心的分管院领导意见
	纪委书记意见
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