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东北财经大学
关于印发政府采购内部控制

操作规程的通知

各单位、各部门：

《东北财经大学政府采购内部控制操作规程（试行）》

经校长办公会、党委常委会审议通过，现印发给你们，请认

真贯彻执行。

东北财经大学

2021 年 3 月 23 日

东 北 财 经 大 学

东北财大校发〔2021〕16 号
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东北财经大学政府采购内部控制操作规程
（试行）

为进一步加强采购管理工作，有效防控采购管理风险，

提高采购的规范性、科学性和准确性，根据《中华人民共和

国政府采购法》及其实施条例、《关于加强政府采购活动内

部控制管理的指导意见》（财库〔2016〕99 号）、《辽宁省人

民政府办公厅转发省财政厅关于进一步深化政府采购管理

制度改革意见的通知》（辽政办发〔2017〕121 号）、《关于公

布 2021-2022 年度辽宁省政府集中采购目录和采购限额标准

的通知》（辽财采〔2020〕272 号）等法律法规，结合我校实

际，制定本规程。本规程一经发布，原《东北财经大学政府

采购内部控制操作规程》（试行）东北财大校发〔2019〕46

号停止使用。

一、整体概况说明

各单位、各部门使用财政性资金对纳入集采目录（具体

见《关于公布 2021-2022 年度辽宁省政府集中采购目录和采

购限额标准的通知》）或者单项或者批量采购预算金额在采

购限额标准以上（含限额）的项目（货物服务类项目限额 50

万元，工程类项目限额 60 万元），实施政府采购。本办法所

称单项采购，是指采购人采购财政部《政府采购品目分类目
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录》（财库〔2013〕189 号）内单项采购品目的行为；所称批

量采购，是指采购人为实现同一采购目的，需采购《政府采

购品目分类目录》内多个品目的行为。横向科研项目经费采

购，不适用于本规程。

按项目实施采购的集中采购目录（详见附件 3）以内或

者采购限额标准以上的货物、工程、服务采购（不含涉密项

目）均应当公开采购意向。采购意向公开应当包括采购项目

名称、采购需求概况、预算金额、预计采购时间等。年初部

门预算安排的采购项目，在部门预算编制时由预算单位通过

预算编制系统填报采购意向信息要素（涉密信息除外），由

同级财政部门审核导出汇总所有预算单位的采购意向，在部

门预算批复后 30 日内集中面向社会公开。预算执行中新增

的采购项目，由预算单位负责及时公开采购意向。采购意向

公开时间应当尽量提前，原则上不得晚于采购活动开始前 30

日。因预算单位不可预见的原因急需开展的采购项目，可不

公开采购意向。

采购经办人应按照学校报销相关制度流程和财务处要

求准备报销材料，并对报销材料的真实性和完整性负责。

表 1 政府采购业务流程清单

序号 类别 流程编号 一级流程 二级流程

01
CGGL01

政府采购
CGGL01.01 政府采购

货物、服务类

政府采购业务流程
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业务管理流程
02 CGGL01.02 政府采购

工程类

政府采购业务流程

二、具体流程说明

（一）货物、服务类政府采购流程及说明

1.流程图示
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2.流程说明

序号 步骤说明 输出文档

01

采购意向公开且无异议后，采购需求部门申请人编制采购计划并形

成采购需求文件；

采购需求文件包括预算资金计划、技术参数、规格说明等；

采购人应根据采购需求完整、准确填报采购品目，不得随意拆分

采购需求文件

02

采购需求部门的采购计划审核岗负责论证并审核采购计划；

涉及技术复杂或专业性强的采购项目，需组织专家进行论证并签

字，形成证明材料

03 采购需求部门的负责人审批采购需求文件

04
学科处、科研处、校园建设管理处等资金归口管理部门审核采购计

划，审核要点为：是否符合项目预算实施方案

采购需求部门判断是否为资产购置类采购
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序号 步骤说明 输出文档

05 资产处经办人审核资产配置计划

06 资产处负责人审批资产配置计划

配置实物资产范围包括:

1.单价在 1000 元以上的资产；

2.单价在 300 元以上的家具；

3.单价在 150 元以上，同批购买总额在 50000 元以上的大批同类资产。

07
财务处根据采购需求部门提供的财务核算码，审核预算文号、经济

分类、余额

08 财务处冻结资金

09 采购与招标管理办公室审核采购需求

10 学校分管资产、财务的领导审批采购计划

11

采购与招标管理办公室省网备案采购计划并确定采购方式。未设置

集中采购机构的地区和驻地在沈阳以外的省直单位，应将集采目录

内的项目委托给所在地市级以上集中采购机构代理机构。对于采用

单一来源方式采购的项目，需要采购需求部门提供单一来源论证报

告，经采招办在上级财政部门指定媒体“辽宁政府采购网”上发起

公示申请后，由上级财政部门审核申请并发布单一来源公示文件，

公示 5 天无质疑函，接步骤 12

12
采购与招标管理办公室选定集中采购中心或社会采购代理机构，分

散采购的项目不得委托集中采购机构代理采购

判断采购货物或服务是否在政府采购目录内，若是，进入 A13；若

否，进入 B13

A13 集中采购中心接受采购委托

B13 社会代理机构接收采购委托

14
采购与招标管理办公室委托协议签订岗负责签订采购代理委托协

议

采购代理

委托协议

A15 集中采购中心编制采购招标文件 采购招标文件

B15 社会代理机构编制采购招标文件 采购招标文件

16 采购与招标管理办公室的采购文件审核岗审核采购招标文件

17 采购需求部门经办人及负责人审核并确认采购招标文件

判断采购项目金额是否大于 200 万元（含 200 万元）

若大于等于 200 万元，转步骤 18

若小于 200 万元，直接转步骤 19

18 采购与招标领导小组审批采购招标文件

19
采购与招标管理办公室的采购文件审核岗转交集中采购中心/招标

代理发布公告
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序号 步骤说明 输出文档

A20 社会代理机构发布招标文件；负责质疑答复并组织踏勘

B20 集中采购中心发布招标文件；负责质疑答复并组织踏勘

21
采购与招标管理办公室组织协调质疑答复，并配合集中采购中心/

社会代理机构踏勘

22 采购需求部门经办人配合质疑答复

23 采购文件审核岗确认质疑答复结果

A24 集中采购中心组织采购招标，由学校派采购人代表参与招标评审

B24 社会代理机构组织招标，由学校派采购人代表参与招标评审

A25 集中采购中心发布中标结果 项目档案材料

B25 社会代理机构发布中标结果 项目档案材料

项目档案材料包括中标通知书、投标文件、招标文件及评审报告等

26
采购与招标管理办公室档案管理岗接收项目档案材料并备案；在学

校采招办网站发布中标结果

27 采购需求部门经办人与供应商拟定采购合同

转入 HTGL01.01 合同管理流程；学校办公室及法律顾问对采购合同

进行审核并加盖印章审批

28 采购需求部门经办人确认合同文本

29 采购与招标管理办公室档案管理岗进行合同归档

A30 集中采购中心进行合同省网备案

B30 社会代理机构进行合同省网备案

31 采购需求部门经办人组织履行采购合同

32 采购需求部门经办人提出验收申请

33 采购与招标管理办公室验收岗接收申请并委托社会代理机构

A34
委托本地社会代理机构组织成立验收小组并出具验收报告和个人

意见书

验收报告

个人意见书

B34 社会代理机构组织成立验收小组并出具验收报告和个人意见书
验收报告

个人意见书

35

采购与招标管理办公室接收验收报告、归档并在省网备案，加盖学

校公章（参见学校印章审批流程）；将验收报告、采购计划备案情

况表、审批表等项目审批材料交付给需求部门经办人

验收报告

采购计划备案情

况表

采购项目审批表

36 采购需求部门经办人准备报销材料 项目报销材料

采购需求部门经办人判断是否为固定资产

如是，转为 ZCGL02.02 实物资产入库流程
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序号 步骤说明 输出文档

如否，转为步骤 37

37 财务处相关负责人进行采购资金解冻

转入 SZGL02.08 报销管理流程

（二）工程类政府采购流程及说明

1.流程图示
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2.流程说明

序号 步骤说明 输出文档

01 校园建设管理处提出工程立项申请 立项报告

02 财务处负责人提供预算文号及财务核算码

03 学校分管领导审批立项申请

04 采购与招标办公室进行立项申请省网备案

05 校园建设管理处编制清单及拦标价 清单及拦标价

06 审计处负责人审核清单及拦标价

07 校园建设管理处提出采购计划及需求 采购需求文件

新建、改建、扩建类工程采购需求文件包括：可行性研究报告、工

程概算、立项报告、设计图纸、清单拦标价、招标需求等；

维修工程类工程采购需求文件包括立项报告、设计图纸、清单拦标

价、招标需求、维修改造方案等

08 采购与招标管理办公室接收采购需求文件

09 采购与招标管理办公室选定社会采购代理机构

10 社会代理机构接受采购委托

11 采购与招标管理办公室的委托协议签订岗签订采购代理委托协议
采购代理

委托协议

12

社会代理机构编制采购招标文件。与建筑物和构筑物的新建、改建、

扩建及其相关的装修、拆除、修缮等，在限额以上的需要采用公开

招标的方式采购。工程招标限额以上，与建筑物和构筑物的新建、

改建、扩建项目无关的单独的装修、拆除、修缮项目，以及政府采

购工程项目限额标准（60 万元）以上、工程招标数额以下的项目。

采购人在采购此类项目时，应当按照政府采购法及其实施条例有关

规定编制政府采购预算，并采用竞争性谈判、竞争性磋商或者单一

来源方式采购

采购招标文件

13 采购与招标管理办公室的采购文件审核岗审核采购招标文件

14 校园建设管理处经办人及负责人审核并确认采购招标文件

15
若采购项目金额大于 400 万元（含 400 万元），则先经采购与招标

领导小组审批采购招标文件

16
若采购项目金额小于 400 万元，则直接由采购与招标管理办公室采

购文件审核岗转交招标代理发布公告

17
社会代理机构发布招标文件；负责质疑答复并组织踏勘；学校派出

采购人代表参加评审

18
采购与招标管理办公室组织协调质疑答复，并配合社会代理机构踏

勘
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序号 步骤说明 输出文档

19 校园建设管理处经办人配合质疑答复

20 采购与招标管理办公室确认质疑答复结果

21 社会代理机构组织招标，由学校派采购人代表参与招标评审

22 社会代理机构发布中标结果 项目档案材料

项目档案材料包括中标通知书、中标单位投标文件、投标文件评审

报告

23
采购与招标管理办公室接收项目档案材料并备案；在学校采招办网

站发布中标结果

中标通知书

中标单位投标文

件

24 校园建设管理处与供应商拟定采购合同

25 审计处相关负责人审核拟定后的合同

转入 HTGL01.01 合同管理流程；学校办公室及法律顾问对采购合同

进行审核加盖印章审批

26 校园建设管理处确认合同文本

27A 财务处负责人冻结合同金额

27B 采购与招标管理办公室档案管理岗进行合同归档

28 社会代理机构进行合同省网备案

29 校园建设管理处经办人组织履行采购合同

30 校园建设管理处经办人提出验收申请

31 采购与招标管理办公室验收岗接收申请或委托社会代理机构验收

32 社会代理机构组织成立验收小组并出具验收报告和个人意见书
验收报告

个人意见书

33

采购与招标管理办公室验收岗接收验收报告并备案，加盖学校公章

（参见学校印章审批流程）；将验收报告、采购计划备案情况表、

审批表等项目审批材料交付给需求部门经办人

验收报告

采购计划备案情

况表

采购项目审批表

34 校园建设管理处准备项目结算资料

35 审计处采购验收审核岗进行项目结算审计
基建工程审核定

案表

36 校园建设管理处经办人准备报销材料 项目报销资料

37 财务处相关负责人解冻采购资金

进入 SZGL02.08 报销管理流程
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附件：1.东北财经大学一般预算资金采购项目审批表

（政府采购）

2.东北财经大学专项资金采购项目审批表（政府

采购）

3.辽宁省政府集中采购目录
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附件 1 东北财经大学一般预算资金采购项目审批表

（政府采购）

申报日期： 年 月 日 编号：

申 请

部 门

填 报

部门名称（公章）：

购置项目：

财务核算码： 预算金额（详情见申请报告）： 元

项目金额： 是否单一来源：1.是 2.否

项目用途：1.教学 2.科研 3.办公 4.生产 5.其他

申请原因（详情见申请报告）：1.更新 2.新增

项目负责人签字： 年 月 日

附件

是否为资产：1.是 2.否

财务部门

意 见

1.文号：辽财指（ 预）【 】【 】号

2.无文号

□基本支出 □项目支出(设备购置、维修改造、萨里、网院)

资金类型：1.财政拨款 2.预算外 3.自筹 4.预拨

政府经济分类：1.商品和服务支出 2.资本性支出（一） 3.其他

部门经济分类：

资金冻结会计（印章）： 年 月 日

资产部门

意 见

截止到： 年 月 日

余额情况：1.有余额可用

2.无余额支付
资金余额：

经办人签字：

年 月 日

负责人签字：

年 月 日

采购部门

意 见

负责人签字：

年 月 日

学校分管

领导意见

主管资产校长签字：

年 月 日

主管财务校长签字：

年 月 日

注解：表格具体样式以 OA 系统所列为准。
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附件 2 东北财经大学专项资金采购项目审批表（政府采购）

申报日期： 年 月 日 编号：

申 请

部 门

填 报

部门名称（公章）：

购置项目：

财务核算码： 预算金额（详情见申请报告）： 元

资金来源：1.财政专项 2.科研课题 3.其他

是单一来源：1.是 2.否

用于采购设备专项资金名称：

截止到 年 月 日 专项资金余额：

项目用途： 1.教学 2.科研 3.其他

申请原因（详情见申请报告）：1.更新 2.新增

项目负责人签字：

年 月 日

附件

是否为资产：1.是 2.否

是否需专项资金主管部门审核：1.是 2.否

选择专项资金主管部门审核人员：

专项资金

主管部门

意 见

专项资金主管部门名称：

负责人签字： 年 月 日

财务部门

意 见

1.文号：辽财指（ 教 ）【 】【 】号 2.无文号

财务核算码：

资金冻结会计（印章）： 年 月 日

资产管理

部门意见

经办人签字：

年 月 日

负责人签字：

年 月 日

采购部门

意 见

负责人签字：

年 月 日

学校分管

领导意见

主管财务校长签字：

年 月 日

主管资产校长签字：

年 月 日

注解：表格具体样式以 OA 系统所列为准。
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附件 3 辽宁省政府集中采购目录

序

号

品目名称 编码 说明 备注

货物类

1 服务器 A02010103

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县（市、

区）级预算 30 万元以上

2 台式计算机 A02010104

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县（市、

区）级预算 30 万元以上

3

便携式计算

机

A02010105

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县（市、

区）级预算 30 万元以上

4 喷墨打印机 A0201060101

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县（市、

区）级预算 30 万元以上

5 激光打印机 A0201060102

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县（市、

区）级预算 30 万元以上

6 针式打印机 A0201060104

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县（市、

区）级预算 30 万元以上
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序

号

品目名称 编码 说明 备注

7 液晶显示器 A0201060401

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县（市、

区）级预算 30 万元以上

8 扫描仪 A0201060901

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县（市、

区）级预算 30 万元以上

9 基础软件 A02010801

包括：操作系统、数据库管理

系统、中间件、办公套件、其

他基础软件。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县（市、

区）级预算 30 万元以上

10

信息安全软

件

A02010805

包括：基础和平台类安全软件、

数据安全软件、网络与边界安

全软件、专用安全软件、安全

测试评估软件、安全应用软件、

安全支撑软件、安全管理软件、

其他信息安全软件。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

11 复印机 A020201

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

12 投影仪 A020202

用于测量、测绘等专用投影仪

除外。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县
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序

号

品目名称 编码 说明 备注

（市、区）级预算 30 万元以上

13

多功能一体

机

A020204

具有多种办公功能的设备入此

品目，例如带有打印功能的复

印机等。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

14 LED 显示屏 A020207

包括单基色显示屏、双基色显

示屏、全彩色显示屏等。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

15 触控一体机 A020208

包括：室内型、户外型触摸屏

等。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

16 碎纸机 A02021101

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

17

乘用车

（轿车）

A020305

包括：驾驶员座位在内不超过

（含）9 个座位。

包括轿车、越野车、商务车、

其他乘用车（轿车）。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

18 客车 A020306

包括：小型客车（注：除驾驶

员座位外，座位数超过 9 座，

但不超过（含）16 座）、大中

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上
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序

号

品目名称 编码 说明 备注

型客车（注：除驾驶员座位外，

座位数超过（含）16 座）、其

他客车。

19 专用车辆 A020307

包括：厢式专用汽车、罐式专

用汽车、集装箱运输车辆、科

学考察车辆、工程作业车辆、

雪地专用车辆、校车、消防车、

警车、布障车、清障车、排爆

车、装甲防暴车、水炮车、攀

登车、通讯指挥车、交通划线

车、防弹车、医疗车、通信专

用车、抢险车、殡仪车、运钞

专用车、人民法院特种专业技

术用车、渔政执法车、海事执

法车、机动起重车、清洁卫生

车辆、冷藏车、炊事车、其他

专用汽车。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

20

城市交通车

辆

A020308

包括：公共汽车、有轨电车、

无轨电车、轨道交通车辆。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上
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序

号

品目名称 编码 说明 备注

21

图书档案装

具

A020401

包括：固定架、密集架、案卷

柜、底图柜、磁带柜、卡片柜、

防磁柜、其他图书档案装具。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

22 电梯 A02051228

包括：载人电梯、载货电梯、

载人、载货两用电梯、消防电

梯等。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

23

不间断电源

（UPS）

A02061504

包括：后备式不间断电源、在

线式不间断电源等。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

24 空调机 A0206180203

空调类额定制冷量 14000W 及

以下入此品目，不含多联式空

调机组。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

25 书籍、课本 A05010101 不包括广告品。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

26 家具用具 A06

包括：床类、台桌类、椅凳类、

沙发类、柜类、架类、屏风类、

厨卫用具、组合家具、其他家

具用具。（不包括“A0204 图书

档案设备”里的品目）

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上
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序

号

品目名称 编码 说明 备注

27 制服 A07030101

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

28 复印纸 A090101 包括：再生复印纸。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

服务类

29

互联网接入

服务

C030102

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

30

车辆维修

和保养服务

C050301

包括：载货汽车、汽车挂车、

乘用车等车辆的维修和保养服

务。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

31

车辆加油服

务

C050302

包括：载货汽车、汽车挂车、

乘用车等车辆的加油服务。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

32 会议服务 C0601

包括：大型会议服务、一般会

议服务、会议、培训等。

定点采购

33 会计服务 C0802

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县
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序

号

品目名称 编码 说明 备注

（市、区）级预算 30 万元以上

34 审计服务 C0803

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

35 安全服务 C0810

指为社会提供专业化的安全防

范服务，包括：保安服务、特

种保安服务（现钞押运，金库

守护，贵重物品保安，易爆、

易燃、易腐等危险品保护及其

他特种保安的服务）、道路交通

协管服务（交通秩序、车辆停

放协管服务）、社会治安协管服

务、其他安全保护服务（专业

开锁服务、私人调查服务、监

视器管理服务、安全咨询服务、

其他安全保护服务）。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

36 印刷服务 C081401

包括：单证印刷服务、票据印

刷服务、其他印刷服务。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

37 物业管理服 C1204 指办公场所或其他公用场所水 省本级和沈阳、大连、鞍山市本级
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序

号

品目名称 编码 说明 备注

务 电供应服务、设备运行、门窗

保养维护、保洁、绿化养护等

的管理及服务，包括：住宅物

业管理服务（住宅小区、住宅

楼、公寓等物业的管理服务），

办公楼物业管理服务（写字楼、

单位办公楼等物业管理服务），

车站、机场、港口码头、医院、

学校等物业管理服务，其他物

业管理服务。

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

38

机动车保险

服务

C15040201

包括：机动车交通事故责任强

制保险服务和机动车辆保险服

务等。

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

39 云计算服务

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上

40

网络专线租

赁

省本级和沈阳、大连、鞍山市本级

预算 50 万元以上，其他市、县

（市、区）级预算 30 万元以上
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注：

1.表中所列项目不包括高校、科研机构所采购的科研仪器设

备。

2.本目录“品目编码、名称和说明”栏目中所列内容主要参

照财政部《政府采购品目分类》（财库〔2013〕189 号）中有关名

称和代码。
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