
项目单位作为学校执行主体，项目负责人应加强合

同履约验收的过程管理。
合同履行和采购验收

采购小组与成交供应商协商、拟订合同文本, 拟订

好的合同文本在履行审核会签程序后，按规定的授

权、方式进行签发。

按规定使用网

上商城、协议

供货、学校采

购平台或其他

采购方式

按学校分散采购规定进行采购（见附件三）

其他采购方式
（询价、竞争性谈判、竞争性磋商、邀请招标、

单一来源）

无法确定的货
物、服务/学校采

购平台不能满足
需求

按相关管理规定优先

选择在学校采购平台
采购（见附件二）

是否为定型、标准统一的货物/服务

是
不是定型、标准

不在目录内/
网上商城无
法满足需求/

其他方式价

格更低或服
务更优

网上商城
是

按网上商城规定程序直接进

行采购（见附件一）

是否属于网上商城目录内货物确定采购方式、供应商

征集方式，并组织实施

采购活动

拟订合同、审核会签③

南京邮电大学分散采购流程图

落实采购项目所需经费，进行必要的市场调研，按

照合规、完整、明确的原则提出采购项目的技术、

服务、安全要求等。

一、2 万元以下符合以下情形的项目需登记

⑴修缮、装饰、改造等工程项目；

⑵信息化建设与维护项目；

⑶教学科研仪器设备、行政办公设备、家具等形成

固定资产或无形资产的项目。

分散采购项目登记
（需要登记项目） 判断是否需

要项目登记 二、2 万元以上、校内集中采购限额标准以下的所

有采购项目均需登记

组建采购小组，做好采

购前期准备工作



通过网上商城浏览账号选定型号

后，填写《网上商城采购下单存
档表》，联系所在部门网上商城专

用账号持有人，由其负责下单。

附件一

网上商城采购流程

判断是否需要项目登记

无需项目登记 需要项目登记

采购小组验收后按规定及时办理

固定资产入账及报销手续。

采购小组验收后及时

办理报销手续。

项目立项审核通过后，如需办

理资产入库，请在“立项登记

完成项目”中找到该项目，点

击操作，在页面正下方点击“采
购登记表下载”按钮进行下载

打印，便于资产入库时使用。

通过网上商城浏览账号

选定型号后，填写《网
上 商 城 采 购 下 单 存 档
表》，联系所在部门网上

商城专用账号持有人，

由其负责下单。

分散采购项目登记 ①



采购小组填写并提交相关申购信息

确认成交。在采购招标管理系统中录入成交结果（须登记项目）

在采购招标管理系统中上传合同文本（竞价网下载）并提交审核（2 万元及以上）③

办理货物验收、资产入库、付款报销等

对供应商进行评价

附件二

竞价网采购流程图

否

未通过，返

回修改

未通过（常见问题，

选择不符合原则），返

回采购小组初选

通过

三

个

工

作

日

供应商报价均

高于预算

通过

是

登录竞价网

在采购招标管理系统中进行项目登记①

判断项目是否需要进行项目登记

管理员审核初选结果

采购小组初选供应商

供应商网上参与竞价

系统发布竞价信息

根据实际情

况终止申购

单、调整预

算重新申购

或采用其他

方式采购

管理员初选管理

管理员审核



附件三

其他采购方式流程

预算金额

预算<2 万元 2 万元≤预算<5 万元 预算≥5 万元

立项登记 ①

该采购
无需项

目登记

该采购
需要项
目登记

发布公告≥3个工作日④

立项登记 ①
录入询价结果 ②

符合其他采购方式的条
件，简化程序。

结果公示≥3天 ⑤

起草合同 ③

立项登记 ①

自行询价后录入结果 ②

起草合同 ③



图中所标①②③④⑤为具体操作步骤，具体操作说明如下：

①项目登记：登录采购招标管理系统（智慧校园——业务直通车——采购招

标）——点击“我要采购”——点击“分散采购申请”，填写信息——“完成

提交”。

1.选择采购方式时，请根据《南京邮电大学分散采购流程图》进行判断，

选择正确的采购方式。

2.纳入框架协议和政采网上商城采购目录的品目，需采用其他方式进行采

购的，请在项目登记页面中“项目附件资料”一栏上传价格截图或无货截图等

证明材料。

②录入询价结果并会签确认：登录采购招标管理系统——点击“立项登记完成

项目”——找到该项目，点击右侧“ ”操作图标——点击“评审结果”—

—填写询价结果。

1.在输入评审结果界面点击右上角“新增响应单位”，请填写至少三家响

应单位的名称及报价，填写完成后请点击“完成提交”。

2. 提交评审结果后进入评审结果会签界面，请点击右下角“选择采购小组

成员”，选择参与此次采购的所有采购小组成员对以上录入的评审结果进行确

认，待采购小组成员均确认在“响应材料”栏完成响应材料上传后方可起草合

同。

已立项登记合同：登录采

③起草合同:

购招标管理系统——点击“我的项目”——找

到该项目，点击右侧“ ”操作图标——点击左侧“合同起草”，录入合同。

④发布公告：登录采购招标管理系统——点击“立项登记完成项目”——找到

该项目，点击右侧“ ”操作图标——点击“采购公告”——起草采购正

⑤结果公示：登录采购招标管理系统—

文——点击右侧“公告附件”——点击“上传附件”，将填写完成的询价单上

传至附件中——点击“保存公告”——保存完毕后关闭该页面返回上级菜单—

—点击采购公告页面的“完成提交，完成公告发布。

—点击“立项登记完成项目”——找到

该项目，点击右侧“ ”操作图标——点击“结果公示”——点击“新增公

告”——选择“中标（成交）公告”——选择 3 天公示截止时间——点击

“起草公告正文”——点击“选择模板”——选择“分散结果公示”，自动生

成模板——完成该操作后退出该页面返回上级菜单——在结果公示页面点击

“完成提交”。


