
分散采购工作流程

采购小组用户单位 供应商 国有资产管理处

办
理

申
请

开始

编写《采购申请表》

结束

落实经费

单位负责人审核后签
字并加盖公章

确定采购方式

预算达到5万元

单一
来源

确定供应商

是

直接采购

发出成交结果公告

组织评审会议

申请付款 供货安装调试

是

编写《采购文件》

签订《采购合同》③ 合同用印盖章

固定资产登记

否

组织专家论证

商务谈判

编写《商务谈
判纪要》①   
（适用：单一来
源、直接采购）

提交《单一来源申请
表》

编写《分散采
购记录表》② 
（适用：询价、比

选、竞谈、磋商）

处级单位负责人在
《合同用印申请表》
④ 签字并加盖公章

申请合同用印，提交
① 或② 、③、④ 

询价、比价    
竞谈、磋商
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