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1. 学校采购流程整体架构 

 

注：资产类（含低值品）验收在资产与实验室管理处的设备管理系统。 

 

2. 学校采购管理系统功能模块 

                                               

                                                

                                                

                                                   

                                                  

                                    ——100 万以上采购项目需至少提前 30 天公开采购意向                                                     

                                    ——申购单填写与审批  

                                    ——招标、磋商文件编制与审批  

                                    ——合同填写与审批 

                                    ——验收单填写与审批（设备类资产除外）  

                                    ——供应商关联关系查询 

                                          ——5 万以下采购项目可直接在本平台下单，学校财务统 
                                              一结算，无需自行报销 
 
                                          ——20 万以下采购项目（科研设备 50 万以下）可直接在 

本平台竞价 
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3. 必须进行申购的类别 

总体原则：1 万元以下的服务采购和 2万元以下的非资产类、无需进

口报关的货物采购，可以免申购；其他都需申购。具体分类如下： 

设备/软件：单价≥1000 元/台（件）；低值品：500 元≤单价<1000 元

（使用过程中不改变原有形态） 

工程：所有 

材料：金额≥20000 元（使用过程中逐步消耗） 

图书：单价≥1000 元，或批量≥5000 元 

服务：金额≥10000 元 

其它：需报关进口的货物 

 

4. 货物与服务采购方式分类 

 

预算金额范

围（万元） 
采购方式 

采购公告发布

后最短采购周

期（天） 

注意事项 

(0,  5) 

零星采购 / 京东

采购平台 / 危化

品采购平台 

  
危化品采购平台在资产与

实验室管理处 

[5,  20) 
比价 / 直接采购 

/ 网上竞价平台 
竞价平台 3天 

由采招办审批；科研设备

该限额为 50 万元 

[20,  100) 
快速磋商 / 直接

采购 
6+1+1 

直接采购方式中有十类事

项执行备案制，其他由修

购会审批（会议时间不确

定） 

[100,  200) 
主要使用公开招

标 
20+1+1 

前期需至少 30 天采购意向

公开；特殊情况使用政府

采购非招标方式 

[200,  +∞) 
公开招标，特殊

情况单一来源 
20+1+1 

前期需至少 30 天采购意向

公开；单一来源需要财政

部审批，时间较长 

注：①十类事项请参见采招办网站上“工作指南”。②“6+1+1”指 6天公告期+1 天评审日+1
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天结果公告日，其他类同。 

5. 工程采购方式分类 

预算金额范围

（万元） 
采购方式 

采购公告发布

后最短采购周

期（天） 

注意事项 

(0,  5) 零星采购 
 

学院自筹需基建处备案 

[5,  20) 比价   1  

[20,  120) 快速磋商  5+6+1+1  

[120,  400) 
主要使用竞争性

磋商、公开招标 

竞 争 性 磋 商

7+10+1+1 

公 开 招 标

10+20+4+3 

前期需至少 30 天采购意向

公开 

[400,  +∞) 公开招标 10+20+4+3 
前期需至少 30 天采购意向

公开 

注：①“5+6+1+1”指 5 天磋商文件编制+6 天公告及响应期+1 天评审（加公示）日+1 天结

果公告日，其他类同。 

6. 主要采购方式所需申购材料一览表 

采购方式 立项文件 

采购

需求

表 

大型仪器设备

申购论证报告

（单价≥30 万

元） 

进口科教

用品免税

申请表 

其他（未尽事宜按

实际需要） 

零星采购 —   —   —         按需要 —             

直接采购 

预算≥20

万元时需

要 

—   按需要 按需要 
直接采购情况说

明、相关询价记录 

比价 

预算≥20

万元时需

要  

—   按需要 按需要 

报价单、比价评审

表、供应商关联关

系查询结果 

快速磋商 需要   需要   按需要 按需要   

公开招标 需要  需要   按需要 按需要   

京东采购 

平台 
—   —   —         —      

直接从学校采购管

理系统中的“京东

采购平台”进入 

网上竞价 

平台 

预算≥20

万元时需

要 

—   按需要 —      

直接从学校采购管

理系统中的“网上

竞价平台”进入 
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7. 申购步骤 

7.1 取得有效材料  

1) 三家供应商报价单（比价采购方式适用） 

报价单应有明确报价时间及有效期，报价金额小于预算金额（否则为

无效报价单），并加盖报价单位公章，如下图： 
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2) 比价评审表（比价采购方式适用） 

评审表格式文件下载路径(分货物、服务和科研仪器设备三类)： 

https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/subList.jsp?lmbh=HW 

同时附三家比价供应商关联关系查询结果截图： 

 

 

https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/subList.jsp?lmbh=HW
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3) 立项文件（预算≥20 万元适用） 

采购项目立项格式文件下载路径： 

https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/subList.jsp?lmbh=HW 

 

其中立项文件类型以下任选一项即可: 

 课题申报书(任务书)、科研委托合同(要求:文件中需含本次采购

内容及预算明细) 

 OA 请示报告(要求:立项部门对本次采购事项的批复意见)  

https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/subList.jsp?lmbh=HW
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 校级会议纪要(基建与修购工作领导小组会、校长办公会或党委常

委会等)  

 (要求:会议对本次采购事项的决策意见)  

 部门会议纪要(院系党委会、党政联席会议、院务会或课题组会等) 

(要求:明确本次采购事项以及经费落实情况，部门盖章；课题组会议

纪要在无课题申报书时才适用) 

 其他(要求:明确本次采购事项以及经费落实情况，部门盖章) 
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4) 同济大学货物、服务和工程项目采购需求表（预算≥20 万元适用；

其中科研设备经费预算≥50 万元适用） 
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需求表格式文件下载路径： 

https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/subList.jsp?lmbh=HW 

 

  

提示：采购需求的完整性和严

谨性将直接关系到招标（磋商）

时间、招标（磋商）结果，请

预先做好采购需求准备。 

 

 

5) 大型仪器设备申购论证报告（单价≥30 万元设备类适用） 

格式文件下载路径： 

https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/list.jsp?lmbh=HW&nowPage=2 

                                                               

提示：大型仪器设备购置需通过资产处组织的联合评议                       

6) 同济大学进口科教用品免税申请表（进口+免税设备适用） 

 

  

https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/subList.jsp?lmbh=HW
https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/list.jsp?lmbh=HW&nowPage=2


12 

 

格式文件下载路径： 

https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/list.jsp?lmbh=HW&nowPage=2 

  

7) 其他文件 

根据项目需要，可能需要提交“直接采购情况说明”“科研专项

用途需求情况说明”“产权不属于学校证明文件”“单一来源采购专家

论证意见表”等。 

 

7.2 按类别在网上填写申购单并上传所需有效材料 

1) 登录采购管理信息系统： 
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https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/index.jsp 

 

提示：本系统使用对象为教职工 

2) 选择“申购管理”模块 

按类别进入“新增申购单模块” 

完成表格内所有带*内容填写（表格右边有相关填写说明供参考），以

及相关附件上传，然后提交审核。 

 

 

https://czb.tongji.edu.cn/sggl/cgw/index.jsp
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提示：采购预算≥100 万元（货物服务项目）、采购预算≥120 万元（工

程项目）需至少提前 30天进行采购意向公开。 

7.3 各管理责任主体部门审核 

1) 接单审核 

申购单需经费卡负责人和部门分管负责人审核，其中 5万元以上

需提交采招办审核。 
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采招办审核人员一般在 3 个工作日内处理，业务繁忙阶段处理时

间会相应延长。 

过程中，可在申购单查询中自行查看节点。如有问题 ，请“点击”

当前处理人，即可显示联系方式。 

 

2) 问题反馈 

审核过程中如发现问题，有 2 种反馈方式： 

a) 系统反馈。退回修改或转办，申请后请及时关注系统消息通知。
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如需补充或修改附件，通过消息栏的“审核”按钮进去后，在“查

看附件”页面操作。 

 

 

 
 

b) 电话沟通。联系电话即为申购单中预留的联系方式。（请务必准确） 

 

3) 审核结束后，即可进入下一节点。 

7.4 申购单修改 

已审批的申购单，如确需修改经费卡号，选择“申购管理”模块 

按类别进入“申购单查询（个人）” 
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选择需要修改的记录，进行“信息变更”，然后提交审核 

 

 

 


