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采购常见问题速查手册 
 

1.本速查手册尽量以采购部门视角进行了编制，内容以程序框架及常

见问题为主； 

2.因经费来源、采购形式、项目类型不同，项目流程细项会相应不同，

细节繁多，故在此略过，执行时可咨询采购办。同时，采购办会根据项目进

度节点向采购部门进行告知。 

 

一、常见名词解释 

1.政府采购：指使用财政性资金，采购集采目录内或采购限额上的货

物、服务、工程的行为。 

2.政府集中采购：属于政府采购。指使用财政性资金，采购集采目录

内，或采购集采目录内且采购限额上的货物、服务、工程的行为。 

3.集采目录：指《中央预算单位政府集中采购目录及标准（2020年版）》

（国办发[2019]55号）。目录中所含类目，需严格遵照政府采购有关规定执

行。 

4.采购限额：预算金额 ≥ 100 万元（含）的货物或服务；预算金额 ≥ 

120 万元（含）的工程。 

5.全总集中采购：指使用全总批复资金，采购预算金额 ≥ 100 万元

（含）的货物、服务，或工程。 

6.学院校内采购：指采购集采目录外且采购限额下，以及全总集中采

购限额下的货物、服务、工程的行为。 

7.学院集中采购：由采购办依照相关法律法规及规章制度，组织的政府

采购、全总集中采购、学院校内采购。 

8.采购部门自行采购：由项目采购部门自行组织实施的采购活动。 

9.配置标准：指《中央行政单位通用办公设备家具配置标准》（财资

[2016]27 号）。规定了通用办公设备及家具的可配置数量、价格上限，以及

使用年限等。 
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10.采购计划：指获得预算批复的采购项目明细。预算下达后，各采购部

门需根据预算批复情况，以年度为单位整理批复金额涵盖的具体采购事项。 

 

二、常见采购程序问题 

问 1：是否所有的采购事项都需要立项审批？ 

答 1：是的。立项审批分四档： 

1）＜ 5万元，采购部门内部审批； 

2）≥ 5万元，采购部门内部集体决策，报分管校领导审批； 

3）≥ 20 万元，校长办公会立项审批； 

4）≥ 50 万元，校长办公会立项审议，党委常委会审批。 

 

问 2：学院集中采购，采购部门需要提供哪些材料？ 

答 2：1）已填报年度采购计划的项目： 

（1）依据问题 1（详见办法第 3 条），根据立项审批金额，提供相应决

策纪要； 

（2）达到 100万元（含）以上项目，提供采购意向公开信息（详见办

法第 28 条），内容包括：项目名称、采购需求概况、预算金额、预计采购时

间，以及其他需要说明的情况； 

（3）提供采购需求。 

2）未填报年度采购计划的项目； 

（1）确定经费来源及预算名称； 

（2）按照上级主管预算单位要求补报采购计划； 

（3）依据问题 1（详见办法第 3 条），根据立项审批金额，提供相应决

策纪要； 

（4）达到 100万元（含）以上项目，提供采购意向公开信息（详见办

法第 28 条），内容包括：项目名称、采购需求概况、预算金额、预计采购时

间，以及其他需要说明的情况； 

（5）提供采购需求。 
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问 3：学院集中采购程序是什么？ 

答 3：采购形式不同，采购程序有所不同（详见附件 1 流程图，及办法

第 27条）。 

 

问 4：学院集中采购周期需要多久？ 

答 4：根据采购形式和采购方式的不同，采购周期有所不同。一般情况

下，单个项目周期理论上为 30-50个自然日。如遇特殊情况，周期则无法预

估。 

 

问 5：学院集中采购，是否意味着交给采购办就可以了，还需要采购部

门做什么吗？ 

答 5：在采购活动中，采购部门是核心，是采购项目、采购需求及项目

履约验收主体责任部门。（详见办法第 7 条） 

 

问 6：采购项目评审代表必须为在编人员吗？ 

答 6：不是。校聘人员也可以作为项目评审代表，但是需要做好职责区

分，采购需求与采购实施人员相分离。 

 

问 7：采购项目评审代表在评审现场都需要做什么？ 

答 7：依据采购文件内评分标准，对各供应商投标（响应）文件进行打

分。评审小组一般由 3 人组成，1位评审代表，及 2 位相关领域校外专家。

采购文件可以理解为试卷，供应商投标（响应）文件可以理解为答卷。评审

代表可以理解为阅卷老师。 

 

问 8：可以不选派采购项目评审代表吗？ 

答 8：原则上不行。1）国务院办公厅印发的《政府采购领域“整顿市

场秩序、建设法规体系、促进产业发展”三年行动方案(2024—2026 年)》

明确指出,要强化采购人主体责任。2）采购项目评审代表，为评审现场最了
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解项目情况的人员，若评审人员皆为校外专家，恐无法很好的理解项目需

求，进而影响评审质量。 

 

问 9：怎么确定选择哪种采购方式？ 

答 9：（详见附件 2） 

 

问 10：每种采购方式之间有什么不同？ 

答 10：适用法律法规及规章制度、评审办法，以及采购周期会不同。

采购办会依据相关规定拟定采购方式。 

 

问 11：已经确定了供应商，可以采用单一来源采购吗？ 

答 11：单一来源采购是一种特殊采购方式，是否可以采用，需要看项

目是否属于以下几种情况： 

1）对于政府采购项目，根据《中华人民共和国政府采购法》第 31条， 

（1）只能从唯一供应商处采购的； 

（2）发生了不可预见的紧急情况不能从其他供应商处采购的； 

（3）必须保证原有采购项目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。 

2）对于全总集中采购项目，根据《全总本级采购管理办法》第 16条， 

（1）只能从唯一供应商处采购的； 

（2）虽有多家供应商但需要紧急采购的； 

（3）从原供应商处采购货物或服务总金额不超过原合同 10%的； 

3）对学院校内采购项目，根据本办法执行（详见办法第 18 条）。 

所有采用单一来源采购方式的项目，均需要经学院采购工作领导小组

审批，并履行对应采购形式相关法律法规及规章制度所要求的单一来源论

证及采购程序。 

 

问 12：不到 1000 元的碎纸机也需要签订合同吗？ 
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答 12：一般来说，通过学院集中采购的采购事项，均需要签订合同。

包括通过学院集中采购以中直框架协议、中直定点、中直电子商城等采购的

小额货物或服务。 

 

问 13：合同签订有时间限制吗？ 

答 13：需在结果公告发出后 30天内签订合同。且实际签订合同原则上

应与采购文件中合同范本一致，未经批准不得对采购文件中采购标的、规格

型号、采购金额、采购数量、质量标准、付款方式等实质性内容作出修改。 

 

问 14：什么是合同备案？ 

答 14：根据采购信息公开原则，采购部门应在合同签订之日起 1 个工

作日内，将合同电子扫描版提供给采购办。并在合同签订之日起 10个工作

日内，登录全总内网办公平台进行合同采购信息公示。（防止遗漏，建议在

进行合同审批时随合同一并上传至学校 OA）。 

 

问 15：履约评价的程序是什么？ 

答 15：中标（成交）金额 ≥ 20 万元，采购部门需填写《项目履约评

价表》（附件 3），履约评价结果书面报告学院校长办公会；中标（成交）金

额 ≥ 50 万元，经校长办公会审议后，报告学院党委常委会。（详见办法第

36 条） 

 

问 16：采购部门自行采购限额是多少？ 

答 16：集采目录外，单价或批量金额 ＜ 10 万元的货物或服务（含工

程相关服务），＜ 20 万元的工程。其中 1 万元（含）以上采购活动，需要

填写《自行采购项目集体决策纪要》（附件 4）。 

 

问 17：采购部门自行采购程序是什么？ 

答 17：（详见附件 1 流程图，及办法第 27条） 
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问 18：采购管理系统是什么？ 

答 18：学校采购管理的核心平台，整合采购各环节资源，归档包括采

购立项、采购文件、采购结果和合同等全流程材料。具体操作手册见附件

5。 

 

问 19：集采目录外且金额在 10 万以下的货物及服务、20 万以下的工

程自行采购应该怎么做呢？比如需要租车将涿州的学生送往北京。 

答 19： 

1）采购立项（格式自拟，后期会在 oa 上进行审批，5W 以下由采购部

门内部审批，5 万元（含）-20 万（不含）采购项目立项，采购部门经内部

集体决策，报分管校领导审批）。 

2）OA填写采购计划及实施方案审批表（已报年度采购计划且经会议审

议通过的则无需此表）。 

3）上述两个材料录入采购管理系统，等待审核。 

4）进行集体决策，并填写《自行采购项目集体决策纪要》（附件 3）。 

5）根据会议决策实施采购。 

6）在全总办公平台做公示（在合同申请 oa 时，把截图上传到申请里

面）。 

7）签订合同（如需）。 

8）在采购管理系统录入采购过程资料（如报价单、集体决策纪要等）。 

9）以上准备全后，携带《自行采购项目集体决策纪要》前往办公楼 506

盖章。 

10）进行验收。 

11）验收合格后进行报销。 

 

问 20：集采目录外且金额在 100 万以下的采购项目应该怎么做呢？比

如预算 65W 的买消防设备。 
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答 20： 

1）采购立项【预算金额（20 万（含）-50 万（不含）需经校长办公

会立项，50万及以上，需经校长办公会审议和党委常委会立项】。 

2）OA填写采购计划及实施方案审批表（已报年度采购计划且经会议审

议通过的则无需此表）。 

3）准备需求，需求模板见附件。 

4）将采购需求、立项纪要材料、采购计划纪要材料（或采购计划及实

施方案审批表）上传采购管理系统（操作方法见附件 5）。 

5）需求部门抽取招标采购代理机构。 

6）完善并确认采购文件（采购管理系统中操作）。 

7）选派评审代表（相关材料上传采购管理系统）。 

8）采购办发布公告。 

9）开标时评审代表进行现场评审。 

10）协助采购办编写签署合同的上会材料。 

11）在全总办公平台做公示（在合同申请 oa 时，把截图上传到申请里

面）。 

12）发布结果公告后，联系供应商签署合同（oa 合同审批单）。并将相

关材料上传到采购管理系统。 

13）项目实施。 

14）项目验收及履约评价。 

15）按照合同要求进行报销。 
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附件 1 
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附件 2 

采购方式选用表  
序

号 
类别 

经费 

性质 
采购预算 可用采购方式 

1 货物 

全总经费 

10 万元以下 直接选定供应商或比选 、 比价 

10 万元（ 含 ）-100 万元 比选 、 比价 

100 万元（ 含 ）-200 万

元 

公开招标、邀请招标、竞争性

谈判 、竞争性磋商 、询价 

200 万元（ 含 ）以上 公开招标 

财政经费 

10 万元以下 
比选 、 比价 

框架协议 

10 万元（ 含 ）-200 万元 

公开招标、邀请招标、竞争性磋

商、竞争性谈判、询价、中直框

架协议（含批量集中采购、定点

采购、网上竞价）、单一来源 

200 万元（ 含 ）以上 公开招标 

2 服务 

全总经费 

10 万元以下 直接选定供应商或比选 、 比价 

10 万元（ 含 ）-100  万

元 

邀请招标、竞争性谈判、竞争

性磋商 、 比选 、 比价 

100 万元（ 含 ）以上 公开招标 

财政经费 

10 万元以下 比选 、比价 

10 万元（ 含 ）-200 万元 

公开招标、邀请招标、竞争性磋

商、竞争性谈判、询价、中直框

架协议（含批量集中采购、定点

采购、网上竞价）、单一来源 

200 万元（ 含 ）以上 公开招标 

3 

工程相关 

服务（ 勘

察 、设

计、造

价 、 监

理等 ） 

全总经费 

10 万元以下 直接选定供应商或比选 、 比价 

10 万元（ 含 ）-100 万元 
邀请招标、竞争性谈判、竞争

性磋商 

100 万元（ 含 ）以上 公开招标 

财政经费 

10 万元以下 比选、比价 

10 万元（ 含 ）-100 万元 
公开比选、邀请招标、竞争性

谈判、竞争性磋商、询价 

100 万元（ 含 ）以上 公开招标 
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序

号 
类别 

经费 

性质 
采购预算 可用采购方式 

4 工程 

全总经费 

20 万元以下 直接选定供应商或比选 、 比价 

20 万元（ 含 ）-50万元 比选、比价 

50 万元（ 含 ）-100万元 
竞争性谈判 、竞争性磋商、比

选 、 比价 

100万元（ 含 ）-400 万

元 

公开招标、邀请招标、竞争性

谈判 、竞争性磋商 

400 万元（ 含 ）以上 公开招标 

财政经费 

20 万元以下 比选、比价 

20 万元（ 含 ）-120 万元 
公开招标、邀请招标、竞争性

谈判 、竞争性磋商、比选 、 比价 

120万元（含）-400 万

元以上 

公开招标、邀请招标、竞争性

谈判 、竞争性磋商 

400 万元（ 含 ）以上 公开招标 
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附件 3 

 

自行采购项目集体决策纪要 

 

采 购 部 门（章）：                      

采 购 内 容（□货物  □服务 □工程）： 

                                                            

预 算 金 额：            元 

采 购 时 间：     年    月    日 

 

针对本次采购项目，我部门通过           采购方式确定选用（）                                                                         

为本采购项目供应商。 

 

采购过程：     

                                                           

  ......                                                         

 

决策过程： 

                                                           

  ......                                                         

    

 

采购经办人员签字（至少 2人）： 

 

                                  部门负责人签字： 

  

 

 

 

注：适用于 1 万元（含）及以上部门自行采购项目。 
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附件 4 

供应商履约评价工作指引  
 

为规范供应商管理,制定本方法。 

第一条 全总集中采购项目按照全总有关规定执行。学院其他所有采购

活动使用本方法。 

第二条 采购部门负责供应商履约评价，完成采购项目验收后,采购部

门开展供应商履约评价工作。 

第三条 中标（成交）金额 20 万元（含）及以上的，履约评价小组由采

购部门代表、校内人员（相关部门业务人员或使用人）对照履约评价表，独

立进行评分。专业性较强项目可邀请校外专家。 

评价结果(最终得分)的计算公式为: 

（一）评价结果=采购部门代表 ∗40% +校内人员的平均值 ∗60%。 

（二）评价结果=采购部门代表 ∗20% +校内人员的平均值 ∗40% + 校

外专家 ∗40%。 

采购部门经集体决策研究决定后,将供应商履约评价结果书面报告学

院校长办公会，中标（成交）金额达到 50万元（含）及以上的，需同时

报告学院党委常委会。 

第四条 中标（成交）金额 20 万元（含）以上的，采购部门须将履约评

价结果书面报告学院校长办公会；中标（成交）金额达到 50万元（含）以

上的，需同时报告学院党委常委会。 
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http://202.204.17.177/sfw2/user/index.jsp?_t=1766396207183。
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采
购

申
请
发

起
指
南
：

 

1
.左

侧
点
击

我
的
采
购
项
目
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2
.点

击
发
起

采
购
申
请
（
直
接
点
提
交
采
购

申
请

也
可

以
哦
）
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3
.选

择
对
应

的
采
购
入
口
到
最
末
级
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4
.按

照
表
单

内
容
填
写
后
，
点
击
下
一
步
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5
.点

击
新
增

，
可
以
新
增
物
资
信
息
，
新
增

后
的

物
资

会
在
下
面

列
表

中
显

示
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6
.按

照
表
单

填
写
物
资
明
细
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7
.物

资
多
个

导
入
可
以
选
择
批
量
导
入
，
点

击
“

下
载

模
板
”
后

，
使

用
里

面
的
模
板
，
进
行
编
辑
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批
量

导
入
模

板
预
览
：

 

 
 注
：
数
量
单
价
这
类
需
要
填
写
纯
数
字
，
单

元
格
格
式
也
尽
量
设
置
为
数
字
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8
.
添
加

完
物

资
信
息
后
，
到
下
一
步
填

写
经

费
信

息
，

在
选

择
经

费
账

号
的

框
中

输
入

编
号
，
经
费
信
息
会
自
动
出
现
，
如
果
找
不
到
对

应
经

费
，
可

以
逐
项
按
照
表
单
内
容
填
写
全

经
费

信
息

。
 

 



 

- 
26
 -

 

9
.最

后
一
步

检
查
上
面
填
写
的
表
单
内
容
是

否
有

误
，

确
认
无
误

后
点

击
提

交
申
请
，
进
行
送
审
。
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1
0.

如
果

你
要
看
已
经
提
交
的
项
目
进
行
到
哪

一
步

了
，

下
一
步
该

进
行

哪
些

流
程
了
，

可
以
通
过
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