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货物（服务）采购计划、报账所需资料及审批流程指南

类别 预算金额
采购计划审批

流程
采购方式/流程 报账资料及审批流程

办公用

品、实

验 材

料、服

务 ( 不

含控购

化学药

品、低

值耐用

品)

批量 5万

元以下

（科研项

目经费 10

万元以

下）

经办人填写《货

物及服务采购

申请表》，由学

院（二级单位）

内部审批，自行

存档。

自行采购（优先通过湖南

省政府采购电子卖场采

购）；如需学校签订纸质合

同，请提交计划至采购与

招标中心集中采购。

1、报账资料：验收单或送货单+发票

2、流程：

2.1 验收单（电子卖场上打印）或送货单（非电子卖场采购），经办人、验收人签字；

2.2 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科研项目经费增加二级单位负责人）签字。设备维修类报账需单位资产

管理员在发票上注明是否需要登记资产，如需要请进行资产登记；单价 200 元以上低值耐用品需进行资产登记。

注：未通过电子卖场采购的，需附情况说明材料（按模板内容，含市场调研情况、采购过程、结果、参与人等信息），

情况说明材料由经费负责人签字，并报采购与招标中心备案。

批量 5万

元以上

（科研项

目经费 10

万元以

上）

经办人填写《货

物及服务采购

申请表》，按表

格规定程序审

批，交采购与招

标中心。

采购与招

标中心组

织集中采

购

湖南省政府

采购电子卖

场采购

无合同（5-10 万元） 有合同（原则上 10 万元以上）

1、报账资料：验收单+发票+《采购计划》（经签字

的关键页复印件）

2、流程：

2.1 验收单（电子卖场上打印），经办人、验收人签

字；

2.2 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科研

项目经费增加二级单位负责人）签字，各二级单位

自行送计财处报账。

1、报账资料：《采购项目付款申请表》+验收单+发票+合同复印件

2、流程：

2.1《采购项目付款申请表》（湖南农业大学招标采购网上下载），

由成交供应商填写，按申请表规定程序，依次由使用单位、采购

与招标中心审批（合同金额 50 万元以上送分管采购工作校领导审

批），由采购与招标中心批量送计财处报账；

2.2 验收单（电子卖场上打印），经办人、验收人签字；

2.3 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科研项目经费增加

二级单位负责人）签字。

其他方式采

购

无合同（5-10 万元） 有合同（原则上 10 万元以上）

1、报账资料：送货单+发票+《采购计划》（经签字

的关键页复印件）

2、流程：

2.1 送货单，经办人、验收人签字；

2.2 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科研

项目经费增加二级单位负责人）签字，并经采购与

招标中心负责人签字，由各二级单位自行送计财处

报账。

1、报账资料：《采购项目付款申请表》+送货单+发票+合同复印件

2、流程：

2.1《采购项目付款申请表》（湖南农业大学招标采购网上下载），

由成交供应商填写，按申请表规定程序，依次由使用单位、采购

与招标中心审批（合同金额 50万元以上送分管采购工作校领导、

100 万元以上增加送校长审批），由采购与招标中心批量送计财处

报账；

2.2 送货单，经办人、验收人签字；

2.3 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科研项目经费增加

二级单位负责人）签字。
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类别 预算金额
采购计划审批

流程
采购方式/流程 报账资料及审批流程

固定资

产、低

值耐用

品、软

件，包

括：笔

记本电

脑、台

式 电

脑、打

印机、

空调等

办公设

备及其

他教学

科研设

备 设

施、家

具等

不论金额

大小

经办人填

写《货物及服务

采购申请表》，

按表格规定程

序审批，交采购

中心。

批量 5万

元以下

（科研项

目经费 10

万元以

下，但空

调、计算

机、打印

机等集中

采购目录

内的设备

设施除

外）

用户自行采

购

湖南

省政

府采

购电

子卖

场采

购

1、报账资料：验收单+资产入账单+发票+《采购计划》（经签字的关键页复印件）

2、流程：

2.1 验收单（电子卖场上打印），经办人、验收人签字；

2.2 资产入账单中“采购人”栏由电子卖场下单人签章/签字确认；

2.3 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科研项目经费增加二级单位负责人）签字，各二级单位自行送

计财处报账。

无法

在电

子卖

场采

购

1、报账资料：送货单+资产入账单+发票+情况说明材料+《采购计划》（经签字的关键页复印件）

2、流程：

2.1 资产入账单中“采购人”栏由单位具体采购经办人签章/签字确认；

2.2 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科研项目经费增加二级单位负责人）签字。

2.3 情况说明材料（按模板内容，含市场调研情况、采购过程、结果、参与人等信息），情况说明材料由经费

负责人签字，并报采购与招标中心备案。各二级单位自行送计财处报账。

批量 5 万

元以上

（科研项

目经费 10

万元）及

空调、计

算机、打

印机等集

中采购目

录内的设

备设施等

采购与招标

中心组织集

中采购

湖南

省政

府采

购电

子卖

场采

购

无合同（5-10 万元） 有合同（原则上 10 万元以上）（采购小组会议通报结果）

1、报账资料：验收单+资产入账单+发票+《采购

计划》经签字的关键页复印件

2、流程：

2.1 验收单（电子卖场上打印），经办人、验收人

签字；

2.2 资产入账单中“采购人”栏由采购中心经办人

签章/签字确认；

2.3 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科

研项目经费增加二级单位负责人）签字，各二级

单位自行送计财处报账。

1、报账资料：《采购项目付款申请表》+验收单+资产入账

单+发票+合同复印件

2、流程：

2.1《采购项目付款申请表》（湖南农业大学招标采购网上

下载），由成交供应商填写，按申请表规定程序，依次由使

用单位、采购与招标中心审批（合同金额 50 万元以上送分

管采购工作校领导、100 万元以上增加送校长审批），由采

购与招标中心批量送计财处报账；

2.2 验收单（电子卖场上打印），经办人、验收人签字；

2.3 资产入账单中“采购人”栏由采购中心经办人签章/签

字确认；

2.4 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科研项目

经费增加二级单位负责人）签字。
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其他

采购

方式

无合同（5-10 万元） 有合同（原则上 10 万元以上）

1、报账资料：资产入账单+发票+《采购计划》（经

签字的关键页复印件）

2、流程：

2.1 资产入账单中“采购人”栏由采购中心经办人

签章/签字确认；

2.2 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科

研项目经费增加二级单位负责人）签字，各二级

单位自行送计财处报账。

1、报账资料：《采购项目付款申请表》+验收报告+资产入

账单+发票+合同复印件

2、流程：

2.1《采购项目付款申请表》（湖南农业大学招标采购网上

下载），由成交供应商填写，按申请表规定程序，依次由使

用单位、采购与招标中心审批（合同金额 50 万元以上送分

管采购工作校领导、100 万元以上增加送校长审批），由采

购与招标中心批量送计财处报账；

2.2 验收报告（资实处网站下载），经办人、验收人（如属

校级验收，需相关部门人员、专家）签字；

2.3 资产入账单中“采购人”栏由采购中心经办人签章/签

字确认；

2.4 发票由经办人、验收人、经费项目负责人（科研项目

经费增加二级单位负责人）签字。

控购化

学药品

不论金额

大小

由资实处（保卫

处）审批

报资实处（保卫处）审批后，由资

实处负责在电子卖场或其他方式采

购、供应、报账。

1、报账资料：验收单或送货单+发票+《采购计划》经签字的关键页复印件

2、流程：

2.1 验收单（电子卖场上打印）、送货单（非电子卖场打印），经办人、验收人签字；

2.2 发票经过经办人、验收人、经费项目负责人（科研项目经费增加二级单位负责人）签字→经资实处领导审

批→资实处送计财处报账。

特别提醒：1、凡未提交采购计划自行采购的，除补办相关审批手续外，一律提交采购工作小组商议，经办人提交书面说明材料并在

采购工作小组会议上说明情况，视情况与供应商重新谈判、签订合同，如因谈判、签订合同等原因影响报账以及采购工作小组不予通

过影响报账，由经办人自行承担后果。

2、经费编号 5026 开头的经费支出采购适用于科研采购。

3、学校启用采购管理系统后，相关要求如有变化将另行告知。

4、上述表述中“以上”包含本数，“以下”不包含本数。


