
竞价网申购用户使用说明

申购操作流程

1.竞价类申购流程:

2.非竞价类申购流程:

3.参照自选申购流程:

采购方式介绍

竞价类申购：

指需要供应商投标竞价的申购。用户提交申购单，经管理员审核发布，在竞价时间内由注册公司投标，竞价结束后用户初选，最后管理员审批的

采购流程，标准化仪器设备都必须选择竞价类申购方式。 适用于：（一）单价或批量（指在一个财政年度内，同一个预算项目下的同一品目或

者类别的设备物资采购，下同）总价在学校固定资产建账管理标准（单价达1000元，或单价不足1000元但批量总价达10000元）以上、但未达

到学校分散采购限额标准（20万元）且不属于政府集中采购范围内的标准仪器设备、计算机成品软件。（二）单价或批量总价未达到学校分散

采购限额标准的实验材料的进口采购。进口采购指采购不含税销售的进口设备物资。 

非竞价类申购：

指直接网上审批的申购（不需竞价），用户将网下审核通过的采购结果提交非竞价类申购单，管理员直接审批和公示结果。 适用于设备维保、

家具及定制带工程或需查勘实地确定安装情况的设备物资的采购审批。具体流程：1）家具批量小于2万元，直接填写非竞价类申购单；2）小于



2万元的定制设备，填写《中山大学设备物资货比三家/单一来源采购审批单》（设备处主页下载）,交采购管理科备案后再填写非竞价类申购

单；3）批量大于2万元（含2万元）且小于20万元，先提交货比三家资料到采购管理科审批，审批通过后再填写非竞价类申购单。 

参照自选申购：

指用户直接对近期的采购结果直接跟单采购，用户需先与被跟单的中标公司电话沟通落实型号、数量、价格、到货时间等无误，再提交参照自选

申购单，管理员直接审批通过。参照的批量金额不能超过20万元。

怎样填单（以竞价类申购单为例）

建议截标时间:

填写用户建议的竞价结束时间，管理员有权限对其进行修改。 

设备类别:

按办理固定资产的要求选择。 

使用币种:

国内采购币种请选择人民币，进口方式（免税）采购币种请选外币。 

送货地点:

填写校区、楼号、楼层，以便公司作出合理的报价。 

申购备注:

填写与采购相关的特别事项和要求，但不要填写与报价相关的信息，与报价相关的信息请填在申购单中的具体申购项目里。 

设备名称:

仅填写需要购买的设备名称。电脑请按台式电脑、笔记本电脑、服务器、平板电脑等格式填写。打印机请按针式打印机、激光打印机、喷墨打印

机、热敏打印机等格式填写。 

品牌厂商:

填写准确的设备品牌或生产厂家，简写时必须包含公司属地和名称，比如：广州美的。

标配:

如果购买的设备是厂家的标配请选“是”，如果增加了选配件或减少了配置请选“否”，选“否”时请在“规格配置”后面注明：加配什么，或

不配什么，或改配什么。

型号:

填写设备完整的型号，要求能指向明确、唯一的设备。不能填写序列号。

规格配置:

填写设备的主要技术参数和配置。本栏字数限制为1000字符，请勿将网上找到的资料整版复制，先做缩减处理。

售后服务:

填写保修年限和其他售后服务要求。

自报单价:

填写用户经货比三家或与自己物色的供应商谈妥的价格（含税），必须是真实可成交的，同时需填写自报价厂商的名称。竞价期间其它供应商不

会看到自报价的内容。若无自报价可不填。

初选要求和申购单审批

初选要求:

最低价原则，投标公司的综合评定低于或等于一般时，用户可以退选后面的报价公司。用户不选低价公司时必须逐一说明不选的理由。 

管理员审批：

用户按最低价原则初选、填写初选理由提交给管理员，管理员按审批规则审批。

系统自动审批（快速审批）：

当申购单满足下列条件是，系统会自动审批。用户的初选为最低价、是否满足用户需求为是、报价厂商超过3家、最低价和次低价的差价不超过

20%、该公司应标的备注为空、用户不加注初选理由。满足上述所有条件时，用户初选后系统将即刻自动通过审批。

用户登录

采用统一身份认证登录标准界面



(图1.3.2)

功能说明:

必须是注册过的用户方可登陆到系统中。

在主页中登陆文本框中输入正确的用户名与密码，点击登陆即可进入如图1.3.2所示的界面。

内部主页左则栏目包括“我的工作”、“查询统计”、“信息公告”、“个人设置”、“系统帮助”等类别。

用户可以单击某个类别打开查看各项栏目所包含的分类。

内部主页上端为各栏目快捷按钮，用户可以更直观地察看各栏目现有数据的数量。 

登录问题（FAQ）：

Q：我不能进入竞价网首页？

A：请确认网络连接是否通畅，如无连接问题，询问并确认学院服务器是否正常运行。 

Q：我输入了用户名和密码，但还是不能登录？

A：请确认用户名是否正确，登录类型是否正确；如以上都无问题，请联系系统管理员协助解决。

填写申购单

1.竞价类

标准界面



功能说明：

竞价类商品的申请。

“本单预算金额”为用户调查对比后拟成交的价格。是否真正节约了资金

按键说明：

“增加一行”：增加一条需要申请的商品(如图2.1.2)。

“ ”：删除一行需要申请的商品。

“计算总价”：如果有自报价，点击此按钮可以计算出所有商品总价。

“提交”：保存申请商品后提交管理端进行发布。

“保存为草稿”：将一条新申购单先保存为草稿，暂时不提交到管理端发布。

”导入EXCEL“将存储在EXCEL的申购设备直接导入到表单中

2.非竞价类

功能说明:

非竞价类商品的申请。

按键说明：

“增加一行”：增加一条需要申请的。

“  ”：删除一行需要申请的商品。

“计算总价”：如果有自报价，点击此按钮可以计算出所有商品总价。

“提交”：保存申请商品后提交管理端进行审批。

“保存为草稿”：将一条新申购单先保存为草稿，暂时不提交到管理端发布。

“导入EXCEL“将存储在EXCEL的申购设备直接导入到表单中单中 

3.参照自选



(图2.4.1） 

(图2.4.2） 

(图2.4.3） 

功能说明:

查看参照自选列表，用户可参照十天内已成交的单，进行快速申购操作。

1、点击列表中的设备生成参照自选申购单；提交前请先联系供应商确认。

2、点击“申购单号”，查看原单情况。 

3、点击“供应商”，查看该供应商评价及联系方式。



按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“返回”：返回到内部主页中。

“查看厂商资料”：点击厂商名称，转到如图（2.4.2）的页面中。

“参照自选”：转到如图（2.4.3）的页面中。 

申购草稿

标准界面

(图2.5.2)

功能说明:

用户修改之前保存为草稿的申购单。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“返回”：返回到内部主页中。

“修改”：修改单条申购的商品，转到如图（2.5.2）的页面中。

“提交”：提交数据到管理端进行发布。

“保存”：再次保存草稿。

“返回列表”：返回到修改申购单列表当中。



返回修改

标准界面

(图2.6.1)

(图2.6.2)

功能说明:

用户修改被管理端退回的申购商品单。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“返回”：返回到内部主页中。

“修改”：修改申购的商品，转到如图（2.6.2）的页面中。

“提交”：提交数据到管理端进行发布。

“保存”：再次保存草稿。

“返回列表”：返回到修改申购单列表当中。

用户初选

标准界面



(图2.7.1)

(图2.7.2)

功能说明:

用户对投标供应商进行选择，并提交给管理端审核。如果不是最低价中标，低于中标价未中标的供应商需要填写不选择理由

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“返回”：返回到内部主页中。

“初选”：用户进行初选，转到如图（2.7.2）的界面。

“提交”：提交数据到管理端进行审批。

“返回列表”：返回到用户初选记录列表当中。

收货

标准界面



(图2.9.1)

(图2.9.2)

功能说明:

收货确认中标申购单,给管理员作信息反馈。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“确认”：确认单条申购商品，转到如图（2.9.2）的页面中。

“提交”：确认完成，提交数据到管理端。

“返回列表”：返回到收货列表当中。

打印

标准界面



(图2.11.1)

(图2.11.2)

功能说明:

申购单打印，给财务室报账。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“打印”：打印申购单 如图（2.11.2）。

供应商评价

标准界面



(图3.1.1)

(图3.1.2)

(图3.1.2)

功能说明:

用户对供应商进行评价。

按键说明：



“查找”：列出给定条件的数据。

“导入新申购单”：复制此申购单到申购修改为新的申购单。

“查看”：转到单条历史记录如图（3.1.2）的页面中。

“返回列表”：返回到申购历史记录列表当中。

历史记录

标准界面

(图4.1.1)

(图4.1.2)

功能说明:

用户查看个人申购记录

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“返回”：返回到内部主页中。

“查看”：转到如图（4.1.2）的页面中，查看单条信息的详细内容。

“返回列表”：返回到信息列表当中。

同类产品中标价查询

标准界面



(图5.1.1)

功能说明:

用户对同类产品中标价查询，可以查询所有老师的中标历史记录。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

历史数据导出

标准界面

功能说明:

用户对个人历史记录的导出。

按键说明：

用户对个人历史记录的导出

提建议

标准界面



功能说明:

用户提建议，增加，修改

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

文档下载

标准界面

功能说明:

用户下载最新申购合同（此合同在管理端更新），新申购单的模版下载。

按键说明：

“合同下载”：单击合同下载会出现下载对话框，用户可以选择保存合同文件的位置，也可以直接打开合同。

竞价类流程图



技术支持：广州市伟时信息系统技术有限公司


