资产采购申请流程
注意：采购不可拆单！拆单后果自负。

单价1000元以上、使用年限在一年以上、使用过程中不改变其固有形态的为固定资产（申请请点击“仪器设备”或“协议供货”）

一、系统内材料（仅限于平台上展示的、5万元以下的耗材）：

1、点击“采购申请——系统内材料”，搜索到产品后，点击“加入购物车”；

或直接在首页搜索到产品后，点击“加入购物车”。

点击右侧边栏购物车图标，修改单价和数量（如需），点击“提交订单”，填写收货地址和经费支出课题号，再次点击“提交订单”。

审批通过后平台会自动发送订单至供应商处，供应商供货后，采购人进入到货、验收、领用、结算流程。

二、系统外材料（平台上没有的、5万元以下的耗材）：

1、点击“采购申请——系统外材料”，填写供货商名称、收货地址和经费支出课题号，根据需求填写或导入拟采购的耗材相关信息，点击“提交订单”。

2、审批通过后，自行线下跟供应商联系供货，单笔订单1万元以下的进入到货、验收、领用、结算流程；单笔订单1万元以上的，进入合同申请流程，自行线下跟供应商联系供货，之后再进入到货、验收、领用、结算流程。

大宗物资采购（5万以上耗材采购）

点击“采购申请——大宗物资采购”，根据需求填写相关信息，点击“提交”。

根据提示填写竞价参数。（注意：技术指标内严禁出现品牌、型号！技术指标应无倾向性）

审批通过后，进入竞价采购流程（关于竞价采购的详细说明见第六点）。

竞价公示结束后，进入合同申请流程，供应商供货之后，采购人再进入到货、验收、领用、结算流程。

协议供货（集采目录内产品均从此入口申请）：

点击“采购申请——协议供货”，根据需求填写相关信息（注意：仪器设备名称处为选择项而非填写项），点击“提交”。

审批通过后，资产管理人员会联系采购人按照国家规定进行政采。

供应商供货后，采购人应及时验收并办理入库、报销手续。

仪器设备采购（集采目录以外的所有固定资产）：

点击“采购申请——仪器设备”，根据需求填写相关信息（注意：项目名称处为选择项而非填写项），点击“提交”。

审批通过后，5万元以下进入合同申请流程；5-50万元设备进入竞价采购流程后再进入合同申请流程；50万元以上进入招标采购流程后再进入合同申请流程。（注意：技术指标内严禁出现品牌、型号！技术指标应无倾向性）

3、供应商供货后，采购人应及时验收并办理入库、报销手续。

六、竞价采购流程：

1、申请时根据实际情况填写竞价需求（注意：技术指标内严禁出现品牌、型号！技术指标应无倾向性）。

2、全部审批通过后，平台“竞价采购系统”会发布采购公告，公告自发布之日起3天后截止，在此期间，供应商可在线投标。

3、竞价时间截止后，采购人在“个人中心——我的申请——查询”中找到竞价项目并点击“解密”，可看到全部参与竞价的供应商上传的电子标书。

4、在确定有3个以上不同品牌参与竞价的前提下，选择最符合采购需求的供应商并点击“确认”（如选择的不是最低价，请填写情况说明，指出最低价供应商所提供产品的哪个技术指标不满足采购需求里的技术指标后点击“确认”）；若没有满足要求的供应商，点击“均不满足要求，重新发布竞价”，平台会自动再次发布竞价公告。

5、平台“竞价采购系统”会发布结果公示，公示期为3个工作日。公示期内无异议，进入合同申请流程。

6、供应商供货后，采购人应及时验收并办理入库、报销手续。

招标采购流程：

注意：根据财政部相关规定，不得晚于采购活动开始前30日进行政府采购意向公开，因此请有招标采购需求的，一定要预留充足的时间！

另，由于招标的限额是按全所全年同类设备/耗材计算，因此个别常用的设备/耗材，有些课题组采购即使不够50万元也需要进入招标采购流程，请大家理解！

1、申请时根据实际情况填写采购需求（注意：技术指标内严禁出现品牌、型号！技术指标应无倾向性）。

2、全部审批通过后，资产管理人员组织采购代理机构编制标书。

3、采购人确认招标文件，资产管理人员审核招标文件。

4、采购意向公开期满的，资产管理人员组织发布招标公告。

5、公告期截止，采购代理机构开标并组织专家进行评审，专家推荐中标供应商。

6、资产管理人员按程序确认中标供应商并组织发布中标公示。

7、公示期满无异议后，进入合同申请流程。

8、供应商供货后，采购人应及时验收并办理入库、报销手续。

八、合同申请流程：

注意：系统内材料采购无需再签订合同，协议供货无论金额大小均须签订合同，其他1万元以上需签订合同。

1、点击“我的待办合同——合同申请”，填写或上传合同信息，提交审批。（如看不到合同申请的按键，请联系系统管理员）

2、审批通过后，点击“打印合同”，将合同经由乙方、丙方（如有）签字盖章后，与系统管理员提供的“用章审批表”一起拿至办公室盖章、签字。

3、将盖章、签字完整的合同扫描成PDF文档，点击“我的合同上传”将文档上传至平台。（由于相关规定要求在2日内要进行合同公示，请在合同签订之日起2日内上传，未在规定日期内上传的责任自负）

4、催促供货、及时验收并办理入库、报销手续。

