
1. 关于单一来源采购

“单一来源采购”只认可国家规定的理由，不接受一切先购买后补手续提交“单一来

源采购”的申请。请老师谨慎选择单一来源采购，请项目负责人和单位分管领导谨慎审批。

符合单一来源采购的理由

1 主机厂配套产品、无其他替代产品。

2 独家生产专利产品、具有专利证书。

3 受国家或地区管控的物资。

4 必须保证原有采购项目的一致性或者服务配套的要求，需要继续从原供

应商处添购，且添购资金总额不超过原合同采购金额百分之十的。

5 设计图纸指定厂商按图加工并经学校主管部门审核认可的产品。

6 紧急采购时效的需要：发生了不可预见的紧急情况，不能从其他供应商

处采购的；抢险救灾应急产品。

2. 关于竞价采购（不足 3家）
竞价采购一轮报价供应商不足 3家，会自动延期 3天，三天后报价供应商 1家以上，

用户可以选标中标。

3. 关于自行采购询价记录

自行采购须上传“自行采购询价记录”，“市场调研情况”请至少填写三家供应商，

货比三家后，选择一家最优的供应商；采购小组必须签字，然后上传至系统中相应位置，

采购小组须至少由 3位老师组成。
4. 经费负责人和单位分管领导上传签名

部分老师的签名打印出来很模糊，建议老师们重新上传签名。

签名照片相关要求如下：

拍摄签名照片需要在光源充足的地方，使用白纸写上签名进行拍摄

签名照片最好设置为背景透明

照片只截取有签名文字部分，最佳宽高比 3:1。
5. 关于低值设备、家具采购

单价 1000元以下的设备和单价 500元以下家具不用在线上提交采购申请，也不用入固
定资产，凭发票到财务报销。 
单价 500元以下的家具但是批量总价大于三万需要入固定资产。

6. 关于采购申请暂存

在填写采购申请过程中，点击“暂存”，之前填写的信息就会自动保存，在“我的采

购项目”中，找到一些信息为空的列表，点击右侧“修改”，可继续填写采购申请。

7. 什么情况可以添加自报价？

自报价只针对无法在系统中报价的供应商，如京东商城等网上商城、苏宁、国美等线下

商城及供应商为国外供应商等特殊情况。满足注册供应商要求的，需在系统中注册，不允

许添加自报价，否则审核不予通过。

8. 自报价和推荐供应商

填写采购申请时，若“自报价”选择“是”，请务必填写自报价供应商，若不需要自

报价，请选择“否”。

9. 提交购置申请设备家具名称规范



提交设备购置申请时， “设备或家具名称”中不允许带有品牌和型号。
10. 返回用户修改参数
返回用户修改参数之后只能修改品牌 、型号、主要技术参数、上传修改其他附件内容。

其他内容无法修改，如需修改请联系相关审批人“驳回”该业务，重新修改之后再提交。

11. 如何进入待办事项 
1. 点击右上角的待办事项
2. 普通用户也可以点击头像下面的待审


