
招投标办公室工作流程 

（一）申报程序 

 

 

进入批准实施的项目 

用户单位制作建

设方案 

填写采购申请表 

归口管理部门审核 

招投标办公室采购 
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（二）采购程序 

 

（1）公开招标程序 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

是 

 

 

否 

进入校内公开招标程序 

  流标 

投标人达到或超

过 3 家 

谈判 
 

选择公开招标采购方式 

发布招标公告 

投标单位勘察现场 

成立评标小组 

投标单位资格审查 

发出标书 

开标 

定标 

公示 

进入合同签定阶段 

接收投标文件 

违法、超

预算等 
 

重新 
招标 

评标小组议定规则、

研判可以遇到的情

况及措施 

加强监督，如有异议，由

招标领导小组集体研究

 

严格规范申请程序、

审批程序，采购文件

编制严谨、科学 

集中答疑和回复 

从专家库中随机

抽取 
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接上表 

 

` 

 

 

 

 

 

 

 

 否 

 

 

 

 

 

 是 

合同签定（招标办） 

履行合同 

审计、财务、监察、

归口部门、用户研究 

合同变更 
 

验收（归口部门） 

付款（主管部门或财务处） 

招标文件汇总归档 
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（2）邀请招标程序 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 否 

 

 

 

 

  

 

 是 

开标 

定标 

公示 

合同签定（招标办） 

履行合同 

审计、财务、监察、

归口部门、用户 

合同变更 
 

验收（归口部门） 

付款（主管部门或财务处）

邀请招标文件汇总 

选择邀请招标采购方式 

制作邀请招标文件 

选择评标成员成立评标小组 

组织投标单位勘察现场 

发布邀请招标公告 

发出邀请招标标书 

接收邀请招标文件 

由招标小组集体确定

邀标单位 
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（3）竞价谈判程序 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 否 

 

 

 

 

 是 

谈判 

确定成交人 

公示 

合同签定（招标办） 

履行合同 

审计、财务、监察、

归口部门、用户 

合同变更 
 

验收（归口部门） 

付款（主管部门或财务处） 

竞价谈判文件汇总 

选择竞价谈判采购方式 

制作竞价谈判文件 

成立谈判小组 

发出谈判文书 

发布谈判公告 

接收供应商谈判文件 

充分调研了解市场现有

产品价格、型号，兄弟高

校购置时间和价格 
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（4）询价程序 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 否 
 
 
 
 
 是 
 

 

询价 

确定成交方 

公示 

合同签定（招标办） 

履行合同 

审计、财务、监察、

归口部门、用户 

合同变更 
 

验收（归口部门） 

付款（主管部门或财务处） 

询价文件汇总 

选择询价采购方式 

制作询价文件 

选择评标成员成立询价小组 

发出询价书 

发布询价公告 

接收询价书 

由用户单位、归口部门、

纪监、设备共同参与确定 
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