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01

院处招标工作流程



01 院处招标工作流程
采购申请金额在10万

元（含）-50万元，

须经学院党政联席会

议审议通过后方可立

项，进入采购程序

公平、公正、公开、择优

集中采购招标项目按照合同约定执

行完毕（竣工）后，项目单位提交

书面验收申请报告。学院组织专家

及项目单位代表等，按照合同约定

进行质量验收。
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校级招标工作流程



02 校级招标工作流程



合同签订流程及遇
到的问题
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合同签订流程
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合同分为货物类、服务类、工程类三

大类

确定合同类型与合同金额

添加采购合同，阅读合同签订用户须

知

采购合同登记

合同提交后及时刷新合同状态（状态

显示为待到采购办线下盖章）时方可

下载合同

提交、打印合同

http://cgb.xjtu.edu.cn/site/点击采购合

同登记，登录学校ID账户，点击院处及零

星采购合同登记系统（5-50万）进入采购

合同管理

进入学校采购与招标管理办公室主页

准确填写合同信息、（货物类10—50

万需上传会签单）

登记合同信息

采购办线下盖章地点：东校区主楼二

楼校务大厅采购办（每周三下午除外）

办理时间： 上午：8:30-11:30

下午：15:00-18:00（夏季）

14:30-17:30（冬季）

采购办盖章
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合同提交采购办审核盖章前，必须由

乙方法定代表人或授权代表签字，加

盖合同专用章；甲方由经费负责人签

名并提交审批单）

咨询电话：82663807（兴庆校区）

甲乙方签字
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http://cgb.xjtu.edu.cn/site/


合同签订流程

进入学校
采购与招标管理办公室主页
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合同签订流程03

登录职工ID



合同签订流程03

选择院处及零星采购
合同登记系统（5-50万）



合同签订流程03

采购合同管理



合同签订流程03

采购合同登记、添加



合同签订流程03

确定合同类型



合同签订流程03

填写合同信息（注10万元以上合同需要上传会签单）提交
不打印



合同签订流程03

待操作状态显示：待到采购办线下盖章时方可下载合同



合同签订流程03



签订合同出现的问题

问题 解答

涂改信息 合同内容须与采购文件内容相符，
合同中任何内容不能涂改

日期不符 合同日期为系统生成日期，
合同日期必须先于发票日期
签订合同日期先于业务发生日期

总价超出问题 多次报账金额不得大于合同总价

合同存档 所有货物类、服务类、工程类合同报账
前需在资产科存档
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采购、合同、验收
工作流程图解
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采
购
限
额
标
准

零星采
购

10万
元以下

货物

竞价类

非竞价类

院处采
购

10-50
万元

50万
元以上

校内竞价采购目录（附件1）：校内竞价网、校内电商平台

10万元以下定制类通用货物，如家具、文化衫等

服务

采购工作小组指定院处申购人在校内竞价网、校内电商平台竞价网

招标

院处磋商（参照院处招标工作流程）

单一采购（附件2）

招标

学校采购办（参照校级招标工作流程）

工程 学校采购办

单一采购（附件2）

院处磋商（参照院处招标工作流程）

竞价网

校内竞价采购目录外

1万元以下各部门可自行采购

1万元以上学院采购
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04

合
同
签
订

货物

其他
1-10万元在采购办登记合同

10-50万元在采购办登记合同，需上传会签单

竞价网

服务

10万元以下且付款方式是货到验收合

格后付款的其电子验收单可替代合同

10-50万元需电子验收单和合同

1-10万元在采购办登记合同

10-50万元在采购办登记合同，需上传会签单

工程 在采购办登记签署合同
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履
约
验
收

合格：验收小组在验收单上签字

不合格：项目负责人应协调验收小组意见
进行彻底整改，整改合格后再次组织验收

根
据
合
同
、
标
书
承
诺
进
行
验
收
。

至
少
三
名
副
高
及
以
上
职
称
成
立
验
收
小
组



序号 目录项目 央采标识 备注

1 台式计算机 * 包括一体机

2 便携式计算机 *

3 平板电脑 *

4 工作站 包括图形工作站及移动工作站

5
计算机软件

* 指非定制的通用商业软件，不包括行业专用软

件

6 服务器 *

7
计算机网络设备

（单项或批量金额1万元及以上）

*

8 计算机网络设备

（单项或批量金额1万元以下）

9 复印机 *

10
多功能一体机

（单项或批量金额5万元及以上）

*

11 多功能一体机

（单项或批量金额5万元以下）

12 打印设备 * 不包括3D打印设备

13 扫描仪 *

14
投影仪

（单项或批量金额5万元及以上）

*

15 投影仪

附件1
西安交通大学2018版校内竞价采购目录



附件2

3名副高及以上推荐
的并经院处采购工作小组
会议审批同意的。

符合以下情况之一的，由院处采购工

作小组审批后可进行单一来源采购：

发布采购公告后
只有1家供应商报名
的，且无其他供应商
质疑的；

一年内已经进行过相同
项目的采购，且该采购内容
的市场价格相对稳定，经费
负责人申请以不高于原成交
价从原成交供应商处继续采
购的；

评审现场提交响应文件
或实质性响应采购文件的
供应商只有1家的，经现场
评审专家论证同意继续磋
商的；

单一
来源


