
河南科技大学物资设备采购“网上申请审核”办事程序

采购项目单位复制“合同副本”6份，并将正、副本交由供货厂商签字盖章





采购项目单位出具“合同正本”





经招标采购科审查合格后，组织会审确定“合同正本”





持“河南科技大学经济合同签章审批单”、“合同正本”、“合同副本”等到相关部门办理合同签章审批手续








回到“采购管理→合同管理→签章审批表”，在合同列表中勾选合同→“签章审批文本”→上传PDF文档








到国有资产管理处网页下载“河南科技大学经济合同签章审批单”，填入编号以及其它信息，本单位签字盖章，扫描PDF文档





采购管理→合同管理→签章审批表，在合同列表中找到“合同签章审批单编号”





国有资产管理处审核。不通过则重新录入合同；通过继续





输入“合同编号”和“合同名称”等信息→选择询价单或招标文件编号→保存→任意录入一条明细信息→保存并返回→提交





选择单位→点击“增加”，弹出合同录入界面





点击“采购管理→合同管理”





采购项目单位三人以上的询价小组进行询价





采购经办人录入询价结果





商务谈判之后，采购经办人录入招标/询价结果，起草合同文本，电子稿发送招标采购科zbb@haust.edu.cn或798686966@qq.com





国有资产管理处组织招标或询价





在线打印“河南科技大学物资设备自行询价采购表”，签字并盖公章后扫描上传PDF文件


（纸质文件在报账或做固定资产时交招标采购科）





本单位签字并盖章后送招标采购科





国有资产管理处审核。不通过则重新上传；通过后继续





批复为采购项目单位询价采购的，采购金额1万元（含）以上，


或需要签订采购合同，或需要做固定资产的继续








在线打印


“河南科技大学物资设备采购审批表”





批复为学校组织招标或询价





查看审核情况。被退回时修改后重新提交；被通过时继续





登陆“河南科技大学固定资产管理系统”


（网址：� HYPERLINK "http://210.43.0.26/gxzc/" ��http://210.43.0.26/gxzc/�）





填写“河南科技大学物资设备采购审批表”


（采购管理→申请单管理→点选所属单位→增加→逐项填写


→保存并返回→采购单明细→逐条添加→保存并返回→提交）









