广东培正学院采购程序示意图
1. 询价采购程序（物品单项单价500元以下，批量物品合计金额3000元以下）
使用部门按程序审批请购单   →     采购中心核准  →   采购员进行市场调查及采购  →   学院仓库管理员验收入库  →  凭各种有效凭证到
财务报账
2. 竞价采购程序（物品单项单价500元以上，批量物品合计金额3000元以上，采购总额10万元以下）

使用部门按程序审批请购单  →  采购中心核准  →  采购员进行市场竞价  →  采购中心审核  →  审计审核       3万以下主管领导审批
                                                                                                          3万以上总监、院长审批
→  采购员办理供需合同申请  →  董事会指定负责人签合同   →  采购  →   仓库员、固定资产管理员、各有关部门人员共同验收  →  凭验收单

和各种有效凭证到财务办理付款手续
3. 招标采购程序（采购额在10万元以上）  
使用部门按程序审批请购单   →  总监、院长、董事会审批  →  采购中心核准  →  学院批准成立招标工作小组  →  
招标小组进行招标工作  →  评标结果报总监、院长、董事会审批  →  采购员办理供需合同申请  →  董事会指定负责人签合同  →  供应商送货安
装调试  →  仓库员、固定资产管理员、各有关部门人员共同验收  →  凭验收报告和各种有效凭证到财务办理付款手续 
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