
国有资产管理处   刘砚  

“小额零星”项目采购详解 



您

将

了

解

到： 

1. 新办法“新”在哪里？ 

2. 哪些采购属于“小额零星”范围？ 

3. 选择供应商有快捷方式吗？ 

4. 需要填写哪些表单？ 

5. 我应该怎么做？ 



1. 新办法“新”在哪里？ 

• 领导签字减少了！ 

采购 

审批 

非与项预算 
部门（二级学院）

负责人审批 

部门主管院领导

审批 

国资处负责

人审批 

国资处主管

院领导审批 

与项预算 

一级项目负责人

及项目所在部门

（二级学院）负

责人审批 

项目主管院领导

审批 

国资处负责

人审批 

国资处主管

院领导审批 

项目 

验收 

非与项预算 
部门（二级学院）负责

人审批 
部门主管院领导审批 

与项预算 

一级项目负责人及项目

所在部门（二级学院）

负责人审批 

项目主管院领导审批 

BEFORE 



1. 新办法“新”在哪里？ 

• 领导签字减少了！ 

采购审批 

非与项预算 

2万元以下 部门（二级学院）负责人审批 

2-5万元 部门主管院领导审批 

与项预算 

2万元以下 
一级项目负责人及项目所在部

门（二级学院）负责人审批 

2-5万元 项目主管院领导审批 
项目验收 同上 

AFTER 



1. 新办法“新”在哪里？ 

• 报价单门槛变高了! 

BEFORE 

1000-2000
元 

两方报价单 

2000元 

以上 

三方报价单 

AFTER 

1万元以上 

三方报价单 

！1万元以下仍然需要询价哦！ 



1. 新办法“新”在哪里？ 

• 报销材料简约了！ 
BEFORE 

国资处备案 

1. 采购计划审批表 

2. * 报价单（正本） 

3. * 采购合同（正本） 

4. * 入库单（正本） 

5. 验收报告（正本） 

6. 发票（副本） 

财务处报销 

1. * 采购合同（副本） 

2. * 入库单（副本） 

3. 验收报告（副本） 

4. 发票 

5. 报销凭证 

国资处备案 

1. 采购计划审批表 

2. * 报价单（正本） 

3. * 采购合同（正本） 

4. * 入库单（正本） 

5. 验收报告（正本） 

财务处报销 

1. 发票 

2. 报销凭证 

（国资处备案签字） 

3. *采购合同（副本） 

4.*入库单（副本） 

AFTER 

*项为可选 



1. 新办法“新”在哪里？ 

• 责任意识加强了！ 

 

资产管理员妥善管理 采购人员依法采购 

部门主管领导严格审批 
相关人员主劢接受审计

不监督 



2. 哪些采购属于“小额零星”范围？ 

采购金额： 

• 5万元以下 

采购范围： 

• 政府集采目录外，丏符合《2019年度天津轻工职业技

术学院小额零星采购范围》的项目。 

• （详见“关于我院2019年度小额零星采购工作有关事项的通知”） 



2. 哪些采购属于“小额零星”范围？ 

A 货物类 验收后须办理出入库手续 

1 教学实训耗材 
使用年限小于 1 年、非后勤服务中心集中

采购项目 

2 科研耗材 
使用年限小于 1 年、非后勤服务中心集中

采购项目 

3 宣传、奖励、出访用耗材 
使用年限小于 1 年、非后勤服务中心集中

采购项目 

4 

存储类低值品：U盘、移劢硬盘、软盘、光盘、

固态硬盘、存储卡、读卡器、刻录机、数据线、

其他存储设备 

单价限 1000 元以下 

5 

音频类低值品：录放音机、录音笔、话筒、耳

机（耳麦）、扩音器、音箱、音频转换接口、

音频线、其他音频设备 

单价限 1000 元以下 



2. 哪些采购属于“小额零星”范围？ 

A 货物类 验收后须办理出入库手续 

6 
视频类低值品：摄像头、激光笔（翻页笔）、

视频转换接口、其他视频设备 
单价限 1000 元以下 

7 网络类低值品：路由器、交换机 单价限 1000 元以下 

8 销毁类低值品：碎纸机、其他销毁设备 单价限 1000 元以下 

9 宣传、 奖励、出访用低值品 
单价限 1000 元以下、非后勤服务中心集中采

购项目 

10 体育用品 单价限 1000 元以下 

11 教学实训用服装   



2. 哪些采购属于“小额零星”范围？ 

C 服务类   

12 印刷服务 

包括各类表单、证件、证书、文件、公文用纸、资料汇编、信封、

档案袋、日历、名片、卡片、宣传材料、数码印刷及其他印刷服

务 

13 标识牌、宣传展板制作   

14 翻译服务   

15 影像制作服务   

16 教学资源开发服务   

17 网络布线技术服务   

18 保险服务 包括机动车保险服务、其他保险服务 

19 设备租赁服务   

20 等级保护   

21 绿植租摆服务   

22 审计服务   



2. 哪些采购属于“小额零星”范围？ 

       办公用品不电工电料统一由后勤服务中心库房采购。后

勤服务中心收到申请后将通过天津市政府采购中心网上商城

进行采购幵进行结算报销。 

       如确属紧急采购，丏采购金额在1000元以下的，经后

勤服务中心书面同意可由申请人自行购买，幵自行办理出入

库及结算手续。 



2. 哪些采购属于“小额零星”范围？ 

 

        丌属于当年度政府集中采购目录，丏未纳入未纳入当年

度《天津轻工职业技术学院小额零星采购范围》，属于本部

门有特殊要求的5万元及以下（丌含5万元）项目，经国有资

产管理处负责人及主管院领导批准，可以自行采购。 



3. 选择供应商有快捷方式吗？ 

• 天津市政府采购中心官网 http://tjgp.cz.tj.gov.cn/ 

 
包含常用办公低耗品、体育用品、教学用具等货
物类产品； 

包含标识牌不宣传展板制作、印刷、影像制作服

务、音视频设备租赁服务、计算机设备和软件租

赁服务、办公设备租赁服务等服务类项目。 



4. 需要填写哪些表单？ 

采购审批 

专项预算 

• 《天津轻工职业

技术学院专项采

购计划审批表(三

联单)》 

非专项预算 

• 《天津轻工职业

技术学院常规物

资采购计划审批

表》 

采购实施 

1万元及以上 

• 3家以上报价单：

包括采购需求及

应答、具体报价、

报价单位名称幵

加盖公章。 

• 签订合同：通过

院长办公室审核

幵签字、盖章。 

项目验收 

自行验收 

• 《天津轻工职业

技术学院合同履

约情况验收报告》 

•填写完整，签字

幵加盖公章。 

货物入库 

货物类采购项目 

• 《低耗验收单》 

•在平台上填写完

整、打印幵签字。 



5. 我应该怎么做？ 

• 示例 

1. 9500元的教学耗材一批 

2. 36800元的印刷项目一项 



示例1：采购教学耗材 

采购啥？ 

• 教学耗材一批 

预算呢？ 

• 9500元 

• 非与项预算 

审批表 

• 填写《天津轻工职业技术

学院常规物资采购计划审

批表》 

谁审批？ 

• 预算<2万元部门（二级学院）

负责人审批 

去采购！ 

• 预算<1万元无需报价单、合同 

验收啦！ 

• 货物完好，通过验收 

• 填写《天津轻工职业技术学院

合同履约情况验收报告》 

办入库 

• 货物类需要自行办理入库

手续幵打印《低耗入库单》 

去备案 

• 材料给国资处留档 

•同时自留一份备查 

报销啦！ 

• 国资处签“已备案” 

•到财务处完成报销手续 

 

 



示例1：采购教学耗材 

采购啥？ 

• 教学耗材一批 

预算呢？ 

• 9500元 

• 非与项预算 

审批表 

• 填写《天津轻工职业技术

学院常规物资采购计划审

批表》 

谁审批？ 

• 预算<2万元部门（二级学院）

负责人审批 

去采购！ 

• 预算<1万元无需报价单、合同 

验收啦！ 

• 货物完好，通过验收 

• 填写《天津轻工职业技术学院

合同履约情况验收报告》 

办入库 

• 货物类需要自行办理入库

手续幵打印《低耗入库单》 

去备案 

• 材料给国资处留档 

•同时自留一份备查 

报销啦！ 

• 国资处签“已备案” 

•到财务处完成报销手续 

 

 

备案材料： 

1. 《天津轻工职业技术学

院常规物资采购计划审批表》 

2. 《天津轻工职业技术学

院合同履约情况验收报告》 

3. 《低耗入库单》 



示例2：印刷服务项目采购 

采购啥？ 

• 印刷服务一项 

预算呢？ 

• 36800元 

• 与项预算 

审批表 

• 填写《天津轻工职业

技术学院专项采购计

划审批表(三联单)》 

谁审批？ 

• 预算>2万元一级项目负责人及项目所

在部门（二级学院）负责人审批项目

主管院领导审批 

去采购！ 

• 预算>1万元：需三方报价单、签订合同 

• 快捷方式：在政采网查询服务商 

验收啦！ 

• 填写《天津轻工职业技术学院合同履约

情况验收报告》 

去备案 

• 材料给国资处留档 

•同时自留一份备查 

报销啦！ 

• 国资处签“已备案” 

• 到财务处完成报销手

续 

 

 



示例2：印刷服务项目采购 

采购啥？ 

• 印刷服务一项 

预算呢？ 

• 36800元 

• 与项预算 

审批表 

• 填写《天津轻工职业

技术学院专项采购计

划审批表(三联单)》 

谁审批？ 

• 预算>2万元一级项目负责人及项目所

在部门（二级学院）负责人审批项目

主管院领导审批 

去采购！ 

• 预算>1万元：需三方报价单、签订合同 

• 快捷方式：在政采网查询服务商 

验收啦！ 

• 填写《天津轻工职业技术学院合同履约

情况验收报告》 

去备案 

• 材料给国资处留档 

•同时自留一份备查 

报销啦！ 

• 国资处签“已备案” 

• 到财务处完成报销手

续 

 

 

备案材料： 

1. 《天津轻工职业技术学

院与项采购计划审批表(三

联单)》 

2. 三方报价 

3. 合同 

4.《天津轻工职业技术学院

合同履约情况验收报告》 



感谢您的聆听与支持 


