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附件

西安理工大学物资设备采购实施流程

采购过程分为：采购准备及申请采购，获得采购方式，采购项目执行、合同审签，合同验收，

尾款支付

一、采购准备及申请采购（请提前一个月编制采购申请）

申请单位自评现有物资设备使用状况

1、属于家具类采购，填写《西安理工大学行政办公类设备家具采购项

目申请书》，报资产处审核；

2、属于实验室家具、实验仪器设备或单台套超 20 万元，按照《西安理

工大学仪器设备开放共享管理办法》执行，5 万元以上的采购并且属于

实验室经费的同时报批准的《建设项目书》；

3、属于纵向横向课题，提供批准的项目计划书。

路径 1、申请用户→登录→资产处网站→点击→物资采购→点击→《关于采购管理系统登录地址更换的通知》→点击→链
接网址进入（用户名：6位工号，初始密码六个 6）→综合信息→下拉菜单→学习使用说明→按照流程办理。
路径 2、申请用户→登录→资产处网站→首页→（左下角）→“快速链接”栏→点击→图标《物资设备服务采购管理系统》。

《物资设备服务采购管理系统》菜单路径：1、采购经费（项目分类右侧→添加经费项目→按照显示页面，填写正确经费类

别等相关信息）. 2、采购准备→下拉菜单→添加限额内采购→“找到需要开支的经费，逐项添加购置物品”. 3、采购准
备→下拉菜单→申请采购→“选择需要采购的条目”（再次添加，是指本次项目含有多个条目，依次添加全此次采购需求
→点击→生成采购申请表→点击“采购名称”栏→给本次采购命名（命名规则：部门+教工+物品+采购申请）→点击→提交
采购申请按钮. 4、点击→采购准备→下拉菜单→申请表打印→打印需要递交的采购申请表。

核对《西安理工大学物资设备采购申请表》内信息（特别是底部“注：1-4”的要求）→签字盖章→交供应科。

《物资设备服务采购管理系统》填写采购需求

经办人递交合格的《西安理工大学物资设备采购申请表》及相关附件材料

物资供应科确认

后进入采购流程
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二、获得采购方式

采 购 方

式 审 核
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三、采购项目执行

属于 1、招标处集中采购，2、资产处组织采购的项目由职能部门组织采购

登录

属于 3、协议供货 4、定点采购 5、集中批量采购的项目

属于 6、省政府采购电子卖场的项目

属于 7、校属单位零星采购的项目

审批为 7、校属单位零星采购的项目，办理路径：登录资产处网站→登录→《物资设备服务采购管理系统》→采购→下拉菜单→自购项目→完善采购结果（价
格数量供应商名称）。同时填写自购纪要（询价人员签名栏，需 3名教工签字）。

询价小组

签署纪要

省政府采购电子

卖 场 挑 选 物 品 省政府采购电子卖场

询价小组

签署纪要

审批为 6、省政府采购电子卖场采购的项目，办理路径：登录资产处网站→登录→《物资设备服务采购管理系统》→菜单栏→采购→下拉菜单→协议供货/集中
采购/省级批量采购→完善采购结果信息。

审批为 3、协议供货 4、定点采购 5、集中批量采购的项目，办理路径：登录→资产处网站→登录→《物资设备服务采购管理系统》→菜单栏→采购→下拉菜
单→协议供货/集中采购/省级批量采购→完善采购结果信息。

审签合同时，办理路径：登录→资产处网站→登录→《物资设备服务采购管理系统》→菜单栏→采购→下拉菜单→集中采购→完善采购结果信息。
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四、合同审签，合同验收

1、合同审签

2、合同验收

五、尾款支付

办理路径：登录资产处网站→登录→《物资设备服务采购管理系统》→合同→下拉菜单→合同验收→B.选择打印或导出《合同验收报告》，按照表格填写（验

收人员签字栏：3名教师签字）→交物资供应科。

办理路径：申请用户→登录→资产处网站→单击→物资采购→单击→“物资设备软件及相关服务__合同质保金支付程序”通知→下载“合同质保金支付申请”
→供应商填写后盖章→使用部门意见（使用教师签写）→供应科审核签字（此质保金所属合同，必须已经提交过《西安理工大学采购合同验收报告》）。

办理路径：1、登录资产处网站→登录→《物资设备服务采购管理系统》→采购→下拉菜单→（自购项目/协议供货/集中采购/省级批量采购→完善采购结果信
息。 2、合同→下拉菜单→单击→合同申请→界面中（A 栏中：“选择需要办理合同的采购条目”（再次添加，是指本次项目含有多个条目，依次添加全此次
合同需求）→点击→生成合同审签表→给本次采购合同命名（命名规则：部门+教工+物品+采购合同））→点击→提交合同申请。 3、合同→下拉菜单→单击

→合同申请→界面中→B.栏中：选择正确的“合同审签表”打印→带齐合同文本（供应商先行签字并“盖鲜章”，经办人审核确认过的文本）；物资供应科审


