
附件 2：

重要业务（权力）运行流程图汇总表

单位/部门（盖章）：

序

号
流程图名称

承办科室

/岗位
经办人

1 基建项目前期工作流程图 基建修缮科
王刚、魏起高、卢成隽、

黄高琼、朱芳、孙珊珊

2 修缮改造项目立项流程图 基建修缮科

王刚、魏起高、卢成隽、

黄高琼、黄显樑、蔡小

宝

3 零星修缮项目管理流程图 基建修缮科

王刚、卢成隽、黄高琼、

黄显樑、蔡小宝、徐丽

芳、郑有利、严文宁

4 工程建设项目变更管理流程图 基建修缮科

王刚、魏起高、卢成隽、

黄高琼、黄显樑、蔡小

宝、郑有利

5 工程建设项目竣工验收流程图 基建修缮科

王刚、魏起高、卢成隽、

黄高琼、黄显樑、蔡小

宝、郑有利

6 后勤货物与服务类采购流程图 各科室 各科室负责人

7 膳食科采购工作流程图 膳食科 黄珊珊

经本单位工作小组审定，共编制办事流程图 7 个。

单位负责人： 填报人：

填表日期：2025年 6月 19日



1.基建项目前期工作流程图

根据学校基本建设规划及相关会议研究决定，启动基建项目

遴选项目建议书暨可行性研究报告编制单位，编制项目建议书暨可行性研

项目建议书暨可行性研究报告报送省教育厅转省发改委审批

省发改委组织专家评审论证，批复初步设计方案和工程概算

施工图设计审查

提交招采中心抽取代建、勘

察、设计招标代理机构

代建、勘察、设计单位

招标

勘察单位进行地质勘察，

设计单位进行初步设计

初步设计报送省教育厅转省发改委审批

确定施工、监理单位，签订施工、监理合同

取得施工许可证，工程开工建设

省发改委组织专家评审论证后，批复同意项目建设

造价单位编制工程量清单、控制价

提交招采中心

选取施工、监理招标代理机构

办理建筑单体红线手续

缴纳城市基础设施配套费

办理工程规划许可证

施工、监理单位招标

遴选概念性方案设计单位

总平面及建筑设计方案、人防审查



2.修缮改造项目立项流程图

使用单位组织项目论证，

形成书面论证报告

使用单位向后勤管理处提交修缮项

目申请，落实经费来源

预算内5—300万元

提交建设项目管理

小组会议研究决定

预算外30万元-100

万元，提交校长办

公会议研究决定

预算外 100 万元及以上，预算

内 300 万元及以上，提交校长

办公会、党委常委会研究决定

招采中心招标采购平台备案

5000 元—5 万元

提交后勤管理处

会议研究决定

投资估算 100

万元以下项目

投资估算 100

万元以上项目

相关负责人审批，后勤管理处实施



设计

造价

自行

编制

预算

确定

控制价

3. 零星修缮项目管理流程图

使

用

部

门

提

出

修

缮

申

请

0.5 万元以下

0.5 万元-5 万元

5 万元-30 万元

现场察看

编制概算
一站式服务平台尾号确定施工单位

现场察看

方案设计

编制概算

后勤处例会立项，一站式服务

平台尾号确定施工单位

编制预算

签订施

工合同

施工

验收

结算

归档

现场察看，

方案设计，

使用部门确

认，编制概算

后勤处例

会研究

基建例会立

项，抽取确定

施工单位

预算送审，

审定预算



4.工程建设项目变更管理流程图

＜1万元

1-30 万元

30-100 万元

≥100 万元

工

程

变

更

由项目负责人

签署同意变更

指令

使用功能变更

项目负责人提交科室工

作例会研究，并经分管处

领导同意

提交建设项目管理小

组会议研究决定

提交校长办公会研

究决定

提交校长办公会、党

委常委会研究决定

提交后勤管理处会议

研究决定

设计单位出具

设计变更图纸

使用部门提出变更要求

参建各方进行可行性论证

施工单位提出变更估价

项目负责人提交科室工

作例会研究，并经分管

处领导同意

工程技术性

变更

参建单位提出变更，经各

方洽商同意后由施工单

位提出变更估价



＜1万元或工期＜7 天

≥1 万元或工

工程技术人员、科室负责人

审签

施工单位提出意见

和估价

项目负责人提交科室

工作例会研究，并经

分管处领导同意

提交建设项目管理小

组会议研究决定

工程技术人员、科室负责人

审签

现场签证

提交后勤管理处会

议研究决定

监理单位初审



5.工程建设项目竣工验收流程图

10 个工作日内

施工单位提交竣工书面报告、竣工图和质量保证书等竣工资料

项目建设单位组织相关部门（资产管理处、审计处、保卫处、现代教

育技术中心、使用部门及相关部门）对已完工项目进行初验

根据招投标文件、合同、

设计图纸要求察看现场

召开初验会议，总结工程执行情

况，提出整改意见，形成初验意见

施工单位进行整改后，

提交正式验收报告

勘察单位提交勘察评估

报告

监理单位提交监理评估

报告

设计单位提交设计评估

报告

办理移交手续

项目建设单位组织相关部门（资产管理处、审计处、保卫处、现代

教育技术中心、使用部门及相关部门）对项目进行正式验收

独立采购项目由采购部门

办理固定资产入账手续

工程建设部分由后勤管

理处办理固定资产入账

手续



6.后勤货物与服务自行采购流程

（省政府集中采购、低值易耗品以外，30万以下限额以下适用）

2（含）-10 万 10（含）-30 万

科室发起采购申请
0.5-2万元（不含）以下采购
项目，科室报分管处领导审
批，采购招标管理系统备案后
按学校程序采购。

2-30万元（含）以下项目，填报控制价

采购项目提交后勤管理处工作例会审
议立项，明确采购方式、经费出处

由科室经办人员进入采购招标管理系统申请流程

采购招标管理系统审批通过

发布采购公告（公告时间不少于3个工作日），
经办人员网页打印备案

经办科室收取汇总供应商报价材料（不含网上竞价）

由采购工作小组形成采购招标工作小组会议纪要，采用综合评议或
最低价成交法确认供应商、采购价格等相关事项

发布采购结果公告（公告时间不少于3个工作日），经办人员网页打印备案

经办人员做好采购合同审批

供应商按约定供货或服务

供货或服务

项目采购工作结束

采购项目所在科室组成询价小组，组长由科室
负责人担任

经办人员整理采购材料原件，整理归档

验收小组对项目进行验收，形成采购验收单

网上竞价的采购项目，由供货商在线上进行报价

网上竞价采购项目，符合采购要求的最低报价者，
选定为成交的供货商（无需采购小组会议纪要）

市场调查、询价、明确技术参数、确定预算

验收通过，供应商开具发票，财务报销

0.5万元（不含）以下采购项
目，科室直接采购。

经办人员做好采购合同审批

供应商按约定供货或服务

供货或服务
验收小组对项目进行验收，形成采购验收单

验收通过，供应商开具发票，财务报销

经办人员做好采购合同审批，处工作例会通报结果

供应商按约定供货或服务

供货或服务
验收小组对项目进行验收，形成采购验收单

由科室经办人员进入采购招标管理系统申请流程

采购招标管理系统审批通



7.膳食科采购工作流程图

餐厅食材采购

食材供货商遴选（参与高校联采、招采中心提交申请，校内公开招标）

餐厅根据食材采购清单从入围供货商中采购食材

供货商送货，提供检验合格等证明

仓管员、餐厅管理员共同验收，根据供货单据进行核实，并

确认物品是否符合验收标准

不合格，现场退货

现场退货

签订供货合同

验收合格，登记入库


