
��������本解读是针对《温州医科⼤学货物和服务采购管理办法》（温医⼤

〔2020〕56号）、《温州医科⼤学部门⾃⾏采购流程（试⾏）》（温医⼤国资

〔2020〕1号）⽂件精神，并结合⽹上竞价系统、政采云电⼦卖场系统操作流程

制定。

⼀、适⽤范围

���使⽤学校资⾦采购除下列三项之外的其他货物和服务

�����1、单项⾦额10万元以下的科研试剂耗材、科研技术服务（⾃⾏采购，其中

科研试剂耗材采购完成后须在科研易耗品采购系统备案）；

�����2、与⼯程建设有关的货物、服务（按⼯程建设项⽬招投标管理办法执

⾏）；

�����3、医疗药品（按国家药品管理法规执⾏）。

⼆、采购组织形式

����分为三种：政府集中采购、学校集中采购、使⽤部门⾃⾏采购。

����属于政府集中采购、学校集中采购的项⽬由使⽤部门通过采购系统向国资处

申请采购。



三、使⽤部门职责

��1、制定⾃⾏采购制度并报国资处备案；

��2、组织实施本部门⾃⾏采购项⽬（包括采购⽅式确定、采购执⾏、合同签

订、报销、采购档案整理归档等）；

��3、申报政府集中、学校集中采购项⽬，提供采购需求和技术参数，选派代表

参加开标评标⼯作。

四、政府集中采购、学校集中采购（即列⼊国资处采

购）的货物和服务�

�����1、省级政府集中采购⽬录及标准内的所有货物和服务（2021、2022年的集

采⽬录常⽤的有：服务器、台式计算机、便携式计算机、打印机、液晶显⽰

器、扫描仪、基础软件、信息安全软件、复印机、投影仪、多功能⼀体机、

LED显⽰屏、触控⼀体机、碎纸机、机动车、电梯、不间断电源（UPS）、空

调、会议视频系统设备、办公家具、图书资料、学⽣宿舍家具、课桌椅、电信

线路租⽤、公务⽤车租赁、车辆维修和保养、车辆加油、⼀般会议、会计、审

计、资产评估、预算绩效管理、印刷、物业服务、机动车保险等）；

�����2、进⼝免税货物（⼀般为采购预算5万元以上进⼝货物）；



�����3、除1、2外单价或批量预算超过10万元的其他货物和服务。

五、使⽤部门⾃⾏采购的⽅式

�����1、预算⾦额1万元以下的货物、预算⾦额5万元以下的服务项⽬不限采购⽅

式，使⽤部门可以直接采购。

�����2、学校定点采购项⽬（印刷服务、图书资料）、⾃建⽹上商城采购项⽬，

使⽤部门可以直接向定点供应商、⽹上商城供应商下单采购。

�����3、未在学校定点采购、⽹上商城采购范围内，预算⾦额⼤于1万元（含）的

货物、预算⾦额⼤于5万元（含）的服务项⽬须采⽤书⾯询价、单⼀来源采购、

⾼校⽹上竞价平台⽹上竞价采购、政采云电⼦卖场采购等四种采购⽅式中的⼀

种采购⽅式（由部门集体研究决定）。

六、书⾯询价采购流程

�����由采购⼩组根据采购需求，从符合相应资格条件的供应商中确定不少于两家

的供应商，要求其按照确定的报价格式进⾏书⾯报价(报价单格式可参考国资处

询价模板)。采购⼩组根据符合采购需求、质量和服务相等且报价最低的原则确



定成交供应商，并按要求填写温州医科⼤学部门⾃⾏采购记录表（记录表格式

国资处⽹页下载，下同）。

七、单⼀来源采购采购流程

������由使⽤部门组织3名专家（⾄少应有2名⾮本部门专家）对供应商的唯⼀性

进⾏书⾯论证，按要求填写温州医科⼤学部门⾃⾏采购单⼀来源采购论证表

（格式国资处⽹页下载）并在学校国资处⽹上公⽰。公⽰结果⽆异议的，使⽤

部门采购⼩组与唯⼀供应商进⾏协商，供应商按照使⽤部门确定的报价格式进

⾏报价，采购完成后，使⽤部门按要求填写温州医科⼤学部门⾃⾏采购记录

表。����

⼋、⾼校⽹上竞价平台⽹上竞价采购流程

�����按照《温州医科⼤学⽹上竞价采购管理办法》（温医⼤〔2018〕137号）执

⾏。系统操作流程图如下：



�
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使⽤部门操作详细步骤：

���1、部门经办⼈（须有学校⼯号）进⼊学校竞价采购系统（http://

172.18.5.125/，或从国资处⽹页链接进⼊），选择统⼀认证登录，使⽤学校⼯

号和密码登录系统。

http://172.18.5.125/%EF%BC%8C%E6%88%96%E4%BB%8E%E5%9B%BD%E8%B5%84%E5%A4%84%E7%BD%91%E9%A1%B5%E9%93%BE%E6%8E%A5%E8%BF%9B%E5%85%A5%EF%BC%89%EF%BC%8C%E9%80%89%E6%8B%A9%E7%BB%9F%E4%B8%80%E8%AE%A4%E8%AF%81%E7%99%BB%E5%BD%95%EF%BC%8C%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%AD%A6%E6%A0%A1%E5%B7%A5%E5%8F%B7%E5%92%8C%E5%AF%86%E7%A0%81%E7%99%BB%E5%BD%95%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E3%80%82
http://172.18.5.125/%EF%BC%8C%E6%88%96%E4%BB%8E%E5%9B%BD%E8%B5%84%E5%A4%84%E7%BD%91%E9%A1%B5%E9%93%BE%E6%8E%A5%E8%BF%9B%E5%85%A5%EF%BC%89%EF%BC%8C%E9%80%89%E6%8B%A9%E7%BB%9F%E4%B8%80%E8%AE%A4%E8%AF%81%E7%99%BB%E5%BD%95%EF%BC%8C%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%AD%A6%E6%A0%A1%E5%B7%A5%E5%8F%B7%E5%92%8C%E5%AF%86%E7%A0%81%E7%99%BB%E5%BD%95%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E3%80%82
http://172.18.5.125/%EF%BC%8C%E6%88%96%E4%BB%8E%E5%9B%BD%E8%B5%84%E5%A4%84%E7%BD%91%E9%A1%B5%E9%93%BE%E6%8E%A5%E8%BF%9B%E5%85%A5%EF%BC%89%EF%BC%8C%E9%80%89%E6%8B%A9%E7%BB%9F%E4%B8%80%E8%AE%A4%E8%AF%81%E7%99%BB%E5%BD%95%EF%BC%8C%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%AD%A6%E6%A0%A1%E5%B7%A5%E5%8F%B7%E5%92%8C%E5%AF%86%E7%A0%81%E7%99%BB%E5%BD%95%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E3%80%82
http://172.18.5.125/%EF%BC%8C%E6%88%96%E4%BB%8E%E5%9B%BD%E8%B5%84%E5%A4%84%E7%BD%91%E9%A1%B5%E9%93%BE%E6%8E%A5%E8%BF%9B%E5%85%A5%EF%BC%89%EF%BC%8C%E9%80%89%E6%8B%A9%E7%BB%9F%E4%B8%80%E8%AE%A4%E8%AF%81%E7%99%BB%E5%BD%95%EF%BC%8C%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%AD%A6%E6%A0%A1%E5%B7%A5%E5%8F%B7%E5%92%8C%E5%AF%86%E7%A0%81%E7%99%BB%E5%BD%95%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E3%80%82


�

2、填写申购单



�

3、点击采购类型对应的图标后进⼊填单页⾯，按照页⾯项⽬进⾏填写
（带有红⾊星号为必填项⽬，竞价时间不少于3天）



�

3.1 如果有必填项未填写，在提交时会有提示

 



3.2、系统也提供了草稿箱功能，点击保存后，可以在“我的草稿”菜单查

看已保存的草稿，进行再次编辑或提交。“我的草稿”菜单

�

�



4、申购单填写完成后在系统里提交，由国资处采购中心审批后发布采购

公告

5、供应商报价结束后，由国资处采购中心转用户初选。（报价供应商不

足三家可延长竞价）

6、用户初选

6.1  由申购用户进行操作，在“我的申购”-“用户初选”可以查看等待用

户选择成交供应商的申购单，进入详情后可以选取成交供应商并填写选择

或不选择理由（比所选报价价格低的其它报价的不选择理由必填）

�

6.2  用户初选页面



�

6.3  在用户初选详情页面点击供应商名称可以查看其企业信息、评价等信

息



�

6.4  用户初选完成后，在系统里提交，由国资处采购中心审核后发布成交

结果。

7、成交结果发布后，即可与成交企业联系发货事宜。

九、政采云电⼦卖场采购流程�
������⾮政府采购电⼦卖场采购⽅式有⽹上超市、主题馆、⾏业馆、分散服务市

场等，具体程序按照财政厅电⼦卖场采购管理规定和政采云系统操作规定执⾏

采购，其中采⽤⽹上超市、主题馆、⾏业馆、分散服务市场等直接下单采购且

预算⾦额超过5万元（含）的，在下单之前，须由采购⼩组⾄少对两家供应商

（可以线上线下）进⾏⽐价后再下单采购，采购完成后，使⽤部门按要求填写

温州医科⼤学部门⾃⾏采购记录表。



使⽤部门操作详细步骤：

⽹上超市（主题馆、⾏业馆、分散服务市场等操作步骤与⽹上超市基本⼀

致），其流程类似淘宝购物

��1、使⽤部门资产管理员进⼊政采云电⼦卖场⾸页（www.zcygov.cn/�），点

击⽤户登录（默认⽤户名为：学校⼯号+wyd，默认密码为：zcy123456，⾸次

登陆需完善个⼈信息）,登录政采云系统。

�



���2、在页⾯上⽅搜索栏输⼊商品名称后点击【搜索】按钮，找到具体商品。

�

��

�3、采购⼈选择需要购买的商品后进⾏下单。

��3.1⽴即下单：选择要购买的商品后，在商品页选择配送区域、商品属性、填

写数量后点击即【⽴即下单】。

���【填写注意事项】

�����服务：如供应商为商品添加了服务，则�采购⼈可以选择需要的服务类型。

�����加⼊购物车：如购买同⼀个供应商的多个商品，可先加⼊购物车再统⼀下

单。

�����⽴即下单：单个商品直接下单。

�������
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3.2⽴即下单后进⼊下单页⾯，可查看交易流程及进度、选择收货地址、核对商

品信息。

【填写注意事项】

收货地址：点击点击【展开其他地址】可选择其他地址；点击【新增收货地

址】可添加址收货地址；

商品信息：如修改商品数量，可关闭页⾯再重新下单，下单时重新选数量；

给买家留⾔：如有特殊需求或说明可留⾔告知卖家。



�

3.3选择发票信息：选择集中开票或货票同⾏，选择发票信息。

【填写注意事项】

��集中开票：选择集中开票，供应商可将采购单位的多笔订单集中到⼀起开票。

��货票同⾏：选择货票同⾏，则供应商需将发票和商品⼀起寄送⾄采购单位；若

⽆法选择“货票⾏”说明供应商暂不⽀持该发票服务。

����
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3.4提交订单：如采购⼈需签订线上合同可选择【需要】，点击【提交订单】

【提⽰】如采购⼈下单时选择【不需要】合同，下单后想签订线上合同可在订

单详情页⾯点击【⽣成合同】。

�

3.5下单成功：出现“下单成功”页⾯，点击【查看全部订单】跳转到政采云后台

查看订单，在“订单列表-全部”标签页下显⽰状态为“待供应商接单”



�

【提⽰】采购⼈下单时只能按照⽹上超市价格下单，如采购⼈与供应商线下商议好价格的，

采购⼈下单后由供应商进⾏改价。

4、收货

采购⼈收到全部货物后，需在政采云平台进⾏线上收货。

菜单路径：⽤户中⼼—交易中⼼⼀订单管理

�1）采购的货物已全部到货且已验收完成，点击操作栏【确认收货】。

【提⽰】取消订单：如采购⼈取消订单，则交易终⽌，不能恢复。

查看物流：如供应商使⽤菜鸟物流寄送快递，则采购⼈可查看订单的物流信息。



�

2)确认收货：核对收货数量，点击【⼀键收货】或【收货】。【填写注意事

项】

⼀键收货：如⼀个订单分多个快递发货，且全部到货后可点击”⼀键收货”，如

已线下验收完成可选择收货并验收

收货：如⼀个订单⼀个快递也可点击”收货”，收货完成后再去验收。

�



�
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����后续还有验收、评价、⽹上结算、合同管理的环节，各使⽤部门可以根据实

际情况选择是否线上操作。



⼗、合同签订及验收

�����国资处负责签订政府集中采购和学校集中采购项�⽬的采购合同，使⽤部门负

责签订⾃⾏采购项⽬的采购合同，根据学校合同管理办法，货物和服务类项⽬

采购⾦额5万元以上的原则上须签订采购合同（耗材类10万元以上）。单价或批

量⾦额100万元以上的固定资产、⽆形�资产验收由学校负责组织验收。其他项⽬

由使⽤部门负责组织验收。


