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1. 采购方式及流程
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采购金额起点

竞价类

采购方式
及适用范围

1. 单价达到1000元

2. 单价不足1000元，单批量总价达到10000元

仪器设备

计算机成品软件

（学校办公类家具材质标准、中央行政单位通用办公设备家具配置标准链接）

家具

定制类设备

维修类

维保类

非竞价类

（必须执行先审批再采购）中
山
大
学
招
标
中
心

https://bidding.sysu.edu.cn/article/17247
https://bidding.sysu.edu.cn/article/17246


1. 采购方式及流程

采购电子化系统

网上竞价系统
(高校仪器设备竞价网）

http://wsjj.sysu.edu.cn/

网上竞价系统
（招标中心）

资产报增系统
（设备处）

财务结算系统
（财务处）

l 网上竞价采购结束后，还需资产报增和财务结算，才是完整的采购全流程

中
山
大
学
招
标
中
心



竞价类（非集中结算流程）

1. 采购方式及流程

经办人

经费负责人

申购 初
选

竞
价

发
货

验
收

资产
入账

财务
结算

经办人

设备处
经办人

经办人

经费负责人

经办人

经费负责人

财务处

网上竞价系统 资产报
增系统

财务结
算系统

中
心
审
核

中
心
审
核

中
心
复
核

中
山
大
学
招
标
中
心



竞价类（集中结算流程）

1. 采购方式及流程

经办人

经费负责人

申购 初
选

竞
价

发
货

验
收

资产
入账

财务
结算

设备处经办人
经办人

经费负责人

中
心
审
核

财务处

资产
预审

设备处

经费
冻结

经办人

财务处

l 资产预审和经费冻结前置

经办人提交“支出确认”，财务系统审核通过后实
时冻结经费（后续与财务处沟通优化流程）

中
心
审
核

中
心
复
核

集中结算后，全流程电子化、系统间无缝链接、

大幅度减少重复填表劳动、加快了预算执行

中
山
大
学
招
标
中
心



非竞价类

1. 采购方式及流程

经办人

经费负责人

申购 发
货

验
收

资产
入账

财务结
算

经办人

设备处

经办人

经费负责人

经办人

经费负责人

财务处

网上竞价系统 资产报
增系统

财务结
算系统

前置条件：
经办人线下自行
联系供应商，进
行货比三家商务
谈判，确定拟采
购的定制类设备
或家具

仅有“非集中结算流程”

中
心
审
核

中
心
复
核

中
山
大
学
招
标
中
心



一、中山大学网上竞价采购

采购方式与流程

常见问题和注意事项
目  录
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1. 属于政府集采范围的，不可以网上竞价采购。
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2. 常见问题和注意事项

注意：集中结算 不是 政府集采，竞价类采购应优先选择集中结算流程。

       政府集中采购目录的采购项目，属于通过行政办公经费采购的

或者使用用途为非教学科研的，均由招标中心委托国采中心执行政

府集中采购。

例如：后勤保障用途的台式电脑                        网上竞价采购中
山
大
学
招
标
中
心



01• 金额按照“同一财政年度、同一校内预算、同一采购品目“进行累加计算

    该经费当年已采购同类产品15万元，合计本单已达20万元（分散采购限额不

含20万元，该金额为学校统一采购起点）,该单虽然仅有5万元，也应转统一采购。

• 按《政府采购品目分类目录》进行分类

• 应避免化整为零，同类商品分类应一致

• 适用所有经费

2.为什么这张订单才5万元，已经提醒我达到分散采购限额了？
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2. 常见问题和注意事项

中
山
大
学
招
标
中
心



01• 网上竞价系统采购符合国家有关法规关于电子合同的描述，原则上无需签订纸质版合同。

• 自报价供应商为用户自行联系，用户需与供应商协商，是验收通过后的付款方式，如供应商

要求必须预付款，解决方法：（1）用户以公务卡垫支，取得发票后报账转回用户垫支的账

户；（2）凭着申购单号去设备处申请签订设备采购合同，按合同约定分步付款。

• 进口免税报价的申购单必须去设备处申请签订进口采购合同。

• 签订纸质合同的均无须在本系统打印验收单，发货、到货验收等环节按照纸质合同约定执行。

3.网上竞价系统的采购需要签订合同吗？
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2. 常见问题和注意事项

中
山
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学
招
标
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心



01• 第一次截标时，不足3个有效报价，需延长2个日历日，只要满足1个有效报

价即可进入初选；

• 系统默认最短截止报价时间：5万以下，2个工作日；5万以上，3个工作日；

• 连续延长两次均无有效报价，系统自动取消初选；

• 自报价算1个有效报价。

4.为什么截止报价日到了仍未进入初选，截止时间又延后了？
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2. 常见问题和注意事项
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1. 兼顾信誉优先基础上的最低价
（1）选择最低价（系统自动通过）；
（2）如最低价供应商综合信誉评价为“一般”或”差“或半年内有处罚记录，
可选次低价。但次低价供应商综合信誉评价须为“好“且半年内无处罚记录。以
此类推；
（3）如所有备选供应商综合信誉评价为“一般”或”差“或半年内有处罚记录，
则要么选择最低价，要么取消本次采购。
2. 综合评价以系统为准，不是单看个别评价。

5.一定要选择最低价供应商吗？该供应商有几个评价为“一般”，

可否不选？
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2. 常见问题和注意事项
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小结

先审批，再采购，

一千元，上系统。

二十万，不竞价，

切记三同勿拆零。

先验收，后付款，

预付需去签合同。

设备物资采购行为规范

中
山
大
学
招
标
中
心



二、中山大学实验材料采购

案例分析

采购流程

目  录

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——采购范围及方式

     实验材料，主要指在学校教学科研工作中使用的，
未达到学校分散采购限额，且不纳入学校固定资产管
理的实验用材料和实验用低值耐用品。
    实验用材料：一次性使用即消耗或使用过程中易于
损耗的物资，如各种原材料、燃料、试剂，气体，玻
璃器皿、元件、零配件、实验动物及实验相关的劳动
保护产品等。
    实验用低值耐用品：是指未达到学校固定资产建账
标准，且用于学校教学科研实验用具或设备，如低值
仪器仪表、工具量具、科教器具等。
备注：采购的元件、零配件单价大于1000元，并属于
《高校高等学校固定资产分类与代码》库中的商品。

      为进一步加强和规范实验材料采购管理，提高廉政风险防控力度，依据《中山大学采购管理办法》
等有关规定，结合工作实际，学校制定了《中山大学实验材料平台采购管理实施细则》 。

采购范围
采购方式

1. 向平台采购商城中已

注册供应商下达订单；

2. 平台集中结算。

1. 用户联系平台采购商城之

外的供应商进行采购；

2. 由用户向财务处申请结算。

线上采购 线下采购

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——线上采购申请单平台操作流程

点击“采购商城”
在线选购

加入购物车      生成采购申请

登录采购平台（https://sycl.sysu.edu.cn/）

选择经费卡
提交采购申请

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——线上采购流程（商城直采）

备注：国家管制类商品由经费负责人一级审批，用户单位二级审批、设备与实验室管理处三级审批（实验
动物及相关实验材料采购由实验动物中心审批）。

采购环节 采购经办人
在线下单

经费负责人
审批

用户单位管理员
审批

设备处/动物中心
审批

普通通道
管制通道

供应商汇总开票 供应商提交结算
数据至财务系统

财务处
审核付款

订单交易完成
结算环节

平台运营商审核

供应商确认
订单并发货

采购经办人
确认验收

经费负责人
验收审批

验收环节 招标中心
验收复核

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——线下采购申请单平台操作流程

登录采购平台（https://sycl.sysu.edu.cn/）

新建线下申请单

按平台提示        填写信息

选择经费卡
提交采购申请

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——线下采购流程

职能部门验收审
核

采购经办人填写
线下采购申请

经费负责人
审批

用户单位管理员
审批

设备处/动物中心
审批

职能部门验收审
核

普通通道

管制通道

职能部门验收审
核

采购环节

采购经办人
联系供应商发货

采购经办人
确认验收

经费负责人
验收审批

招标中心
验收复核

验收环节

采购经办人
填写发票

财务处
审核付款

订单交易完成
结算环节 提交结算单与发

票至财务处

公示三天
招标中心

审核

备注：国家管制类商品由经费负责人一级审批，资产使用单位二级审批、设备与实验室管理处三级审批
（实验动物及相关实验材料采购由实验动物中心审批）。

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——采购商品订单验收操作流程

采购经办人
确认验收

1. 验收人员≥2人；

2. 采购经办人不能做为验收人；

3.收货后2个工作日内验收，不可超过30日；

4.收货地址在校外或采购订单金额大于 10000 

元，需将实物照片、送货单上传至平台。

经费负责人
验收审批

经费负责人进行一级验收审批。

招标中心
复核

① 验收支撑材料是否有违反《实施细则》；

② 验收送货单与商品订单采购商品是否相符；

③ 商品图片是否合规；

④ 商品送货单是否加盖供应商公章等。

备注：收到商品后超过30个日历日不完成验收程序的行为为不按时验收行为，采购平台将限制该经费负责人的所有经费在采购平台申购新的商品

验收注意事项

双人验收

气体验收 中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——采购商品风险订单操作流程

    为保障采购订单的真实性、合规性，防止虚假采购、化整为零规避统一采购等情况，平台研发了订
单与实物核实管理功能。（内控管理要求，平台将订单自动判定为“风险订单”）

风险订单查看

风险订单核实流程风险订单查看 风险订单核实

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——常见问题操作指引

1.1 修改经费卡号的操作

采购审批

待收货/
待验收审批

结算中
（财务驳回）

采购申请单管理→待办事项→我的
待审批→查看→修改经费卡

订单管理→待办事项→我的待验收
/待验收审批→查看→修改经费卡

结算管理→查看被驳回的订单→订
单“查看”→修改经费卡

经费负责人
修改操作

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——常见问题操作指引

1.2 修改供应商的操作（线下采购方式）

采购经办人
申请修改供应商

经费负责人
审批

招标中心
审核

订单恢复正常
进行下一步

订单状态

待收货

待结算

订单管理→线下采购
订单→状态→查看→

修改供应商信息

订单管理→线下采购
订单→状态→查看→

修改供应商信息

采购经办人
修改操作

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——常见问题操作指引

采购经办人提交
延期验收申请

经费负责人
审批

采购经办人
申请操作

招标中心
审批

订单按照申请时
间验收

1.3 采购订单申请延期验收的操作

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——常见问题操作指引

1.4 授权管理的操作

审批授权

备注：批量授权：审批授权→经费卡授权→勾选多个选择经费卡→批量授权  ；单张经费卡授权：审批授权→经费卡授权→选择经费卡→新增授权

审批授权--经费卡授
权—取消授权

审批授权—验收审批
授权—取消授权

经费负责人

采购审批授权 验收审批授权

审批授权—经费卡授权
（批量授权/单张经费卡授权多人）

审批授权—验收审批授权

经费负责人
添加授权人

经费负责人
取消授权人

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——常见问题操作指引

1.5 采购申请单关闭

待经费负责人
审批

待学院二级
审批

采购申请单管理→线上/线下采购申请单
→查看→【取消申请单】

采购申请单管理→线上/线下采购申请单
→查看→【取消申请单】

采购申请单管理→线上/线下采购申请单
→查看→【取消申请单】

采购申请单
状态 待职能部门

三级审批

已通过审批 在订单管理处操作

采购经办人
操作

中
山
大
学
招
标
中
心



1. 采购流程——常见问题操作指引

1.6 订单关闭
待卖家确认 订单管理→【取消订单】

线上订单
状态

待发货 订单管理→【取消订单】→供应商“同
意取消”→关闭订单，解冻经费

供应商发货前申
请取消

采购人【同意取消】→关闭订单，解冻
经费。（平台运营商处罚供应商）

结算中
（待付款）

财务处驳回→订单管理【退货】→供应
商【同意退货】→收到退货→关闭订单，
解冻经费

结算完成 不支持取消操作

结算中
（待开票）

供应商【取消结算】→采购经办人【订
单管理→退货】→供应商 【同意退货】 
→收到退货→关闭订单，解冻经费

待收货/待经费
负责人验收审批

订单管理→【退货】→供应商 “同意
退货”→收到退货→关闭订单，解冻经

费

采购经办人
操作

待发货
订单管理→【退货】→
关闭订单，解冻经费

结算中
（待付款）

财务处驳回→线下结算
单【移除】→订单管理
【退货】→关闭订单，
解冻经费

结算完成 不支持取消操作

待结算

结算管理→线下待结算
单→点击【退货】→关
闭订单，解冻经费

待收货/待经费
负责人验收审批

订单管理→【退货】→
关闭订单，解冻经费

线下订单
状态

中
山
大
学
招
标
中
心



案例分析

采购流程

二、中山大学实验材料采购

目  录
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2. 案例分析

事件：某学院用户通过线下采购方式，自行联系某失信供应商采购商品，在填写采购申请时，刻意修改供应商信
息，逃避平台监管，结算单时财务处发现“供应商与发票展示供应商信息不一致”被驳回。
焦点：违反了《实施细则》第二十五条的“向不符合资格的供应商和个人进行采购。”
解决方案：通知用户退货并关闭订单。

案例一：向失信供应商采购商品

备注：采购的元件、零配件单价大于1000元，并属于《高校高等学校固定资产分类与代码》库中的商品，请
通过高校仪器设备竞价网采购（https://wsjj.sysu.edu.cn/bid/）。

案例二：不符合采购范围

事件：某学院通过线下采购方式申请采购单价高于1000的商品，该商品在《高校高等学校固定资产分类与代
码》库中，不属于实验材料采购平台的范围，应按照高校仪器设备竞价网采购，并办理固定资产。
焦点：违反了《实施细则》第三条“实验材料，主要指在学校教学科研工作中使用的，未达到学校分散采购限
额，且不纳入学校固定资产管理的实验用材料和实验用低值耐用品。”及《中山大学设备家具资产管理办法》。
解决方案：指引用户通过高校仪器设备竞价网采购。中
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2. 案例分析

事件：某学院用户通过线下采购方式申请购买“XXX硅纤维预制件品”，招标中心在采购申请单审批时发现该用户
同一年度内，使用同一经费，同一商品累计超过20万，该用户存在手动修改“政采品目”问题 。
焦点：违反了《实施细则》第六条的“单价或批量总价达到学校限额的实验材料采购，应执行学校统一采购。” 
解决方案：对于违规行为予以警示，将采购申请单驳回，并指导用户执行统一采购。

案例三：修改政采品目，规避统一采购

案例四：未收齐货物即验收付款

事件：某学院用户通过线上商城采购一批实验材料，因该订单中部分商品货期较长，用户的经费即将到期，只
收到部分商品情况下，用户与供应商沟通对该订单进行了验收。
焦点：违反了《实施细则》第二十五条的“进行任何形式的虚假采购。” 
解决方案：联系供应商退货关闭订单，并按照《中山大学实验材料采购平台供应商管理实施细则》对供应商进
行处罚。
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交流答疑

招标中心经办人联系方式：
网上竞价系统： 
黄龙舟  020-84111892  

实验材料采购平台：
叶   昕  020-84110533

张胜果  020-84112145

廉洁
防控

优质
高效

依法
合规

网上竞价系统平台客服联系方式：
020-84121083
实验材料采购平台客服联系方式：
020-89052215
4009005786
平台QQ交流群：474701688

财务处经办人联系方式：
广州校区：孙   莹  020-84112622
珠海校区：杨   乔  0756-3668112
深圳校区：谢青盛 0755-23260076中
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