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附件 1                    实训室建设项目流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.项目申报通知（教务处） 

2.项目论证、编制项目预算（系部） 

3.项目评审（教务处） 

4.学院立项（教务处） 

5.下达预算资金（财务处） 

6.填写资金单、编制标书 

（招标代理/系部/采购管理办公室） 

7.标书挂网（采购管理办公室） 

8.开标、评标、定标 

（采购管理办公室/系部） 

9.缴纳履约保证金（系部/财务处） 

10.签订合同（系部） 

13.固定资产入库（系部/后勤与资产管理处） 

12.项目验收（系部） 

14.支付货款（系部/财务处） 

11.实训室建设（系部） 

15.项目绩效考核（系部/财务处） 

16.质保期满退回保证金（系部/财务处） 

流标 

流程说明：序号与流程图序号对应 

1．每年 6 月初教务处下发下一年实训室申报通知。 

2．从 6 月-8 月底，系部根据专业建设需要组织暑期调研，撰

写申报书，组织专家论证后，编制该项目预算，上报教务处。 

3．教务处 9 月初组织项目评审。 

4．教务处 9 月中旬针对评审结果进行挂网立项公示。公示后，

系部针对立项项目细化建设方案，组织建设方案专项论证会。 

5．经市财政局、市人大审批，每年 2 月下达当年资金预算。 

6．采购单位提供采购清单、参数、技术指标；采购管理办公

室填写资金单，招标代理与采购单位、后勤编制标书。 

7．采购单位负责人确定项目委托授权代表，提供代表姓名、

电话、职务、身份证号码等相关信息，采购管理办公室将“采

购委托代理协议及确认函、授权委托书”走学院审批流程。

采购单位发起招标文件审核流转，通过后招标代理标书挂网，

后勤转链接至学院网站。 

8．授权代表参与项目评标、定标。 

9．根据约定，乙方到财务处开票后缴纳履约保证金。 

10．公示期满后由采购单位、中标单位、采购管理办公室、

招标代理共同拟定采购合同。采购单位项目负责人（或采购

单位指定的其他人员）将采购合同走网上审批流程（一式五

份）。将审核后的终稿发招标代理，招标代理先盖章、后乙方

盖章、最后甲方盖章（按序盖章）。 

12．项目验收，由采购单位组织，填写校内验收单及政府采

购验收单。根据学院 2016 年 2 号文《苏州工业职业技术学院

采购管理办法》第六章及《苏州工业职业技术学院实训室建

设管理办法（试行）》，要报备实训室建设主管部门。 

13．采购单位至后勤与资产管理处资产科办理固定资产入库

手续。 

14．项目负责人提供：费用报销单、发票原件、资金核定表、

验收表、固定资产建账单、合同、合同报备单打印稿（招标

代理）等材料，至财务处确认乙方项目保证金到账后办理资

金报销审批流程。 

15．市财政局委托第三方审计事务所对照项目绩效目标组织

项目现场考核。 

16．项目负责人提供：质保凭证、项目验收表（签字、日期）、

合同。 


