
关于实施部门（单位）小额采购项目平台备案管理的通知

各部门（单位）：

为进一步提升学校内控管理水平，强化项目档案建设，落实学校采购

管理相关规定，经研究决定，参照学校招标采购项目档案管理经验，对学

校采购办法中各部门（单位）自行组织的采购项目实施内控平台备案管理。

相关内容通知如下：

一、备案范围

采购办法规定的由各部门（单位）利用财政性资金自行组织购买单项

或批量采购金额区间在 1-5 万元的货物、工程、服务等采购项目（以下简

称“小额采购项目”），均须纳入内控管理平台备案范围。

二、备案要件

1.采购需求请示材料：

①部门研究记录：部门就自行采购项目开展调研、论证及决策等内容

的会议记录。（附件 1）

②采购申请：采购申请应包含采购需求、预算报价表及审批意见。（附

件 2）

2.投标评审过程材料（非续签类项目）：

①供应商报价：供应商的投标报价表等材料。（附件 3）

②采购工作小组评审纪要及评审结果。（附件 4）

3.中标签约后续材料：

①采购合同：项目负责人按照学校内控管理平台下载中心合同范本格

式起草，通过内控管理平台发起合同会审流程，会审通过后签订合同，并



加盖学校合同专用章；合同委托代理人处须由部门负责人签字确认生效。

②验收材料：由部门采购小组组织对合同条款内约定事项予以验收。

（附件 5，本材料由项目负责人验收后上传至项目档案——部门招标采购

项目）

4.续签类项目备案材料

满足合同续签条件予以续签的项目，应提交部门重大事项研究记录、

采购申请、招标采购项目合同续签备案表（附件 6）、采购合同、验收材

料。

三、备案方式

合同签订后，实施部门须将所有纸质（原件）及电子版备案要件连

同纸质合同，提交至质量监督管理处，由质量监督管理处在内控管理平

台上传合同正本及其他项目材料并发起资料确认，项目负责人、实施部门

负责人分别对项目材料的完整性和准确性进行确认。

四、其他

1.实训室耗材采购项目，各部门（单位）须严格遵循《大连职业技术

学院实践教学耗材管理办法》（大职院教发〔2025〕16 号）相关规定执

行。

2.项目实施年度为 2023、2024 年的，请各部门（单位）进行自查，

并建立项目档案备查。

3.项目实施年度为 2025 年的，请按本通知实行平台备案管理。已实

施完成的项目材料请于 7月 5 日前将相关材料交至曹盛楠（企业微信部门

归属汽船学院）。



请各部门（单位）充分认识小额自采项目备案管理工作的重要性，严

格遵照本通知要求执行,实施部门要确保备案材料真实、完整、准确，严

禁篡改、伪造相关材料。执行过程中如有疑问，请及时与质量监督管理处

联系。

质量监督管理处 财务资产处

2025 年 6月 13 日


