附件2：政府采购流程
一、院各部门在编制下一年度部门预算时，应当将下一年度政府采购预算资金列入部门预算中。

二、院财务处对各部门上报的政府采购预算汇总，经院领导审批通过后，上报财政部门。

三、下一年度初，财政部门下达预算批复后，院财务处根据批复数，下达各部门政府采购资金。

四、各部门根据下达的政府采购资金，向院财务处申报具体的政府采购计划。

某项政府采购计划内容包括:政府采购项目名称、政府采购金额、政府采购项目联系人、手机号及办公电话。以上内容须报纸质加盖部门公章，经院领导批准后方可办理。

如果是申请协议供货或纳入财政批量集中采购的，须先登陆安徽省政府采购网http://cgzx.ahzfcg.gov.cn，进入“公共资源—协议商品”中查找商品，将采购商品名称、型号、数量、价格报送院财务处，且协议供货预算金额须与实际采购金额一致。

五、院财务处将各部门上报的政府采购计划，向政府采购中心进行网上申报。

六、政府采购中心根据具体采购计划，下达各采购项目任务书，并联系项目经办人办理有关采购事项。

某项目经办人按要求上报采购项目明细，包括上报采购参数、采购要求等（须纸质加盖学院公章和电子档）。

七、采购项目完成后，项目经办人到学院财务处办理支付申请。项目经办人需填写单据报销封面，并附上发票、采购合同（原件）、验收报告原件，同时将发票和验收报告原件扫描或拍成电子档报送院财务处（注意：发票和验收单须单独分页扫描或拍照，只能是JPEG、JPG、GIF、BMP、PNG、TIFF、TIF格式图片，而且大小不能超过5M，所有材料均为彩色图片）。

八、各部门在处理经济业务时如有疑问，要提前、及时与财务处沟通，保证工作顺利推进。

