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1.采购预算< 5 万元，由预算执行部门自行采购；

2.采购预算≥ 5 万元，由预算执行部门发起，采购管

理部门牵头组织采购。
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1.采购预算< 0.5 万元，需提供发票、固资入账单；

2.0.5 万元≤采购预算< 5 万元，需提供发票、采购合

同、比价表、验收报告（部门自行组织验收）、固资入账单；

3.采购预算≥ 5 万元，需提供发票、采购合同、验收

报告（后勤国资处组织验收）、固资入账单。
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注意 1：报销进度款（预付款）时需提供进度款（预付

款）支付申请表，暂时不需提供验收报告和固资入账单，

待报销尾款时，再提供验收报告和固资入账单；

注意 2：比价表报价金额不得高于预算控制价格；

注意 3：固资入账单需联系后勤国资处经办人办理；

注意 4：所有票据至少两人签字（经办人、部门负责人）
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经办人填写《报销结算单》 ，经费承担部门负责人签

字审核。
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注意 1：填写并核对“预算编码”。

注意 2：开户行填写：XX 银行 XX 支行，如中国工商银

行郫都支行。
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1.报销金额< 0.5 万元的，直接办理支付；

2.0.5 万元≤报销金额<10 万元的，分管校领导审批后

支付；

3.10 万元≤报销金额<30 万元的，分管校领导签字、

分管财务校领导审批后支付；

4.30 万元≤报销金额<100 万元的，分管校领导、分管

财务校领导签字、校长审批，并报院长办公会审批（附院

长办公会纪要）；

5.报销金额≥100 万元的，分管校领导、分管财务校领

导签字、校长审批，并报院党委审批（附党委会会议纪要）。
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部门(单位)自行采购比价表
（0.5-5 万元非政采项目适用）

部门(单位)： 采购日期： 年 月 日

项目名称

基本参数

采购用途 ( )货物 ( )服务 ( )维修维护 ( )其他

比价方式
( )实体店询价 ( )电商截图 ( )商家书面报价 ( )电话询价

( )其他：

采购小组

成员

姓名 所在部门(单位) 职务/职称 联系电话

比价情况

公司名称(全称) 报价(元) 价格排序 联系人及电话

结果

本项目预算及控制价 万元，根据比价情况，经采购小组商定一

致，确定 为本次采购的成交供应商，成交金

额为： 元（含税费等所有费用）。

其他说明

事项

采购小组成员(签字)：

监督代表(签字)：

部门(单位)负责人(签字)：

不得高于预算控制价

加盖部门印章
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预付款（进度款）支付申请

计划财务处：

根据学院 2017 年 1 月 12 日与×××××××××××××××××××××公司（单位）签订的《××××××××合同》

（编号：786566），合同总金额： 1.656,789.00 元，已支付 900,000.00 元，现项目实施进展情况：×××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××，经相关人员验收，符合合同第 22 条约定的付款条件，申请支

付预付款（进度款）合计 456,666.66 元（金额大写： 肆拾伍万陆仟陆佰陆拾陆元陆角陆分）。

收款人信息：户名××××××××××××××××××××××××××公司、开户行××银行××××支行××××分

理处 、账号 12222222222222222222。

经办人： 部门负责人：

部门（签章）：

年 月 日
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货物类采购项目验收报告(参考)

验收时间 验收地点
组织验
收部门

基本资料

采购项目名称

采购项目编码
预算执行部门

(单位)

项目负责人 合同编号

合同签订时间
合同金额
(单位:元)

履约供应商

验收情况

1.仪器设备开箱验收是否合格（外包装是否完好无损；设备、
使用说明及装箱附件是否齐全；仪器表面是否光洁、完好；设
备附件清单是否齐全）

合格( ) 不合格( )

2.安装调式是否合格 合格( ) 不合格( )

3.投标文件、采购合同中的技术参数、服务、安全标准等内容
是否合格

合格( ) 不合格( )

4.仪器设备质量验收是否合格 合格( ) 不合格( )

5.对履约供应商的评价 合格( ) 不合格( )

6.其他情况：

验收结论 合格（ ） 不合格（ ） 整改后重新组织验收（ ）

验收小组
成员签字

年 月 日

验收监督人
员签字

年 月 日

供应商
代表

年 月 日

预算执行部
门(单位)

意见
部门负责人(签字) 年 月 日

5 万以下部门组织验

收，5 万（含）以上

后勤国资处组织验收
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财务填写 财务填写
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加盖部门印章

2025 X XX

付 XX 项目进度款/尾款 25XXXXXXX 500000.00

 伍       

XX 公司

XX 银行 XX 支行

62170038XXXX888

李四 张三
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