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注意事项：

1、商城采购的商品须市场供应充足、竞争充分，定制式、独有型号商品不予采购；

2、紧急采购项目按《新乡医学院应急采购管理办法》要求，可由国资处优先下单采购；

3、竞价或反拍的项目，若成交供应商放弃，可依次顺延第二、第三供应商，也可重新组织采购。

以上交易在审计部门监督下进行。

责任

部门

业务

内容
流程示意图 说明

项目单位
申请

采购
各级领导按照审批权限进行签批

项目单位

招采科

选择

采购

方式

1、自行议价后的商品价格不应明

显高于商城既往成交价；

2、竞价适用于不指定品牌只指定

参数的采购，反拍适用于指定商品

品牌、型号、参数的采购。

3、项目单位可采购网上商城内的

任意产品，但附件 1 中“品目类型”

为“集中采购品目”的商品必须在

商城内采购。

4、个人或课题组的科研项目，采购

少量商城内的商品，由经费负责人

自行决定采购方式。

招采科 下单
竞价或反拍采购需在商城内公示至

少三个工作日

商家
签定合

同供货

网上商城合同为格式合同，项目单

位也可就未尽事宜另附补充协议，

合同需经党政办盖章后生效。

项目单位 收货 如有问题应拒收并及时告知招采科

项目单位 验收

预算金额 20万以下的项目验收由项

目单位自行组织，验收单（商城内

下载）需三人及以上单数的验收人

签字。

项目单位
入账

归档

项目经办人应先办理结算审计（5

万以上项目），再依审计让商家开

具发票后办理资产和报账等手续。

项目经办人办理审计，资产和报账等手续

网上商城商家与采购人订立合同，根据合同约定送货安装

事宜，并将纸质合同和验收单送至项目单送至项目单位

根据经办人要求在网上商城进行采购

项目经办人在收货时需进行开箱验收，仔细检查

货物外观及性能，确保货物与自己所选货物一致。

确定货物的规格型号和性能没有问题，并确定不对商品进行退

换货后，应及时与供应商签订合同并组织验收。

进入“招标采购管理系统”填报采购申请

确定采购方式

预算金额＜5 万

5 万≤预算金额＜100 万

1、自行议价，商城直采；

2、商城内竞价或反拍

商城内竞价或反拍


