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1.项目单位组织校内分散采购适用情形 

（1）用于学校科研和教学活动的仪器设备（含政府集中采购目录

内的产品）以及满足其使用功能所需的配件或软件等，不包含用

于行政办公、后勤保障的仪器设备（10-50万）； 

（2）其它项目采购（5-20万）。



 

 

2.项目单位分散采购流程 

登录“河南
大学招标采
购管理系统”

申请-100万
以下，提交
采购申请

新增申请
填写信息、
上传附件

提交审核

组织评审会
议

起草合同填写信息提交审核
上传签字盖
章合同

发起验收申
请



 

 

2.1 登录河南大学招标采购管理系统 
在河南大学招标与采购信息网首页（https://zbcg.henu.edu.cn），通过河南大学统一身份认证账号登

录采购管理系统，操作详见https://zbcg.henu.edu.cn/xwtz/5702.chtml。 

 

https://zbcg.henu.edu.cn/xwtz/5702.chtml


 

2.2 项目单位组织校内分散采购采购申请 
在申请菜单下选择“100万以下采购申请”，点击“采购申请”。 

 

   



 

2.3 新增申请 
点击新增申请 

 

 

  



 

2.4 填写信息、上传附件 
（1）选择申请采购项目的类别 

  



（2）以货物为例：根据提示选择是否属于学校规定科研仪器，所用资金是否属于学校规定的科研经费。 
 

 

  



 

（3）根据提示内容选择合适的采购方式，一般分散采购所使用的采购方式为“竞争性谈判”、“询

价”、“单一来源”、“网上商城采购”。 

 

 

  



 

（4）下载《仪器设备/信息化建设项目备案审核表》和《项目情况及用户需求表》，填写完成后在相应

位置上传附件，带*号的是必须上传项。如归口部门为实验室与设备管理处，填写仪器设备项目备案审核

表；归口部门为信息化建设与管理办公室，填写信息化建设项目备案审核表。 

 

 
  



2.5 提交审核 
所有附件上传完成后点击完成提交，等待审核。 

 

 



2.6 组织评审会议 
（1）采购申请待审核完成后，在项目—我的项目中，点击继续操作， 进入组织评审会议页面。 

 

 
 

点击“继

续操作” 



（2）填写组织评审会议信息，录入供应商详情，上传供应商报价文件，报价文件需包含采购需求和响

应文件，其中采购小组成员必须三人以上单数，其中一人为单位主管采购工作的领导，至少一人为非本实

验室（系室、科室）成员。设备类质保期国产设备至少3年，进口设备至少1年，须要供应商详情和报价单

均体现。 

（3）填写完组织评审会议，提交审核。生成评审报告 

（4）成立采购小组，制作采购文件，邀请供应商参与并制作响应文件，采购小组评审，生成评审报

告，提交审核。 

  



 

2.7 合同起草及审批 
（1） 在申请-我要起草合同中，点击新增合同，选择招标采购合同，选择成交供应商，填写合同信

息，其中成交通知书用评审报告代替，填写完起草合同信息提交，然后打印招标采购类合同审批表，附带对

方盖章的合同到曾宪梓一楼东会议室合同科签订盖合同章。 

 
  



 

 

（2） 合同签订后把双方盖章后的最终版合同扫描件上传。 

 
  



 

2.8 发起验收申请 
（1）在申请-选择合同验收申请-点击创建验收申请-选择货物或服务，合同名称可点击“选择”

进行关联。 

 
 

 
 



 
 

（2）填写相关信息，下载《验收申请表》模板，上传填写完成的《验收申请表》，完成提交。 



3. 审批要求 
• 分散采购限额以下，非科研活动的工程、货物与服务采购，合

同审批人应为单位主管采购工作的领导。 

• 分散采购限额以下，课题组组织校内分散采购的项目，用于开展

科研活动的仪器设备、耗材备件、专业软件等货物以及服务，合

同审批人可以为课题组负责人。 



4. 分散采购中注意事项 
• 组织评审时间不能早于采购申报审批结束时间 

如采购申报结束时间为2024年11月02日，组织评审时间2024年

10月20日不符合采购流程规范。 

• 有效供应商需不少于三家 

供应商营业执照经营范围不包含采购内容，至少有3家供应商

均需要满足采购人技术参数和商务要求。 

• 供应商报价超预算、报价明显不合理  

参与报价的供应商报价不能超过预算价，否则视为无效报价。

如采购预算250000元，供应商报价26000万元视为无效报价。 

• 供应商技术参数存在负偏离和不符合的情形 

供应商技术参数存在负偏离和不符合的报价文件属于无效响应

文件，不能参与最终评审。 



• 供应商存在关联关系  

1)供应商法人、股东、监事、财务是否存在控股管理关系； 

2)天眼查等公开网站供应商的联系方式、电子邮箱、办公地址

等是否相同。 

若供应商之间存在以上情况，不得参加同一合同项下的采购活

动，案例如下：参加供应商有三家，其中两家是郑州德到物业

服务有限公司、河南翔顺实业有限公司存在关联性，本次组织

评审会议无效。需要重新组织评审会议。 

 

 

 

• 存在经费拆分情形 



1）是否将一个预算项目下的同一品目或者类别的货物、工程、

服务项目进行拆分或化整为零，擅自采用其他方式自行采购，

从而规避政府采购规定程序的情况。 

2）是否存在将政府采购项目应当以公开招标方式采购的，违

规化整为零或者以其他任何方式采购规避公开招标。 



 

 

学校相关规定文件 

关于修订印发分散采购实施办法的通知(校发2022-315) 

关于印发进一步优化科研仪器设备立项和采购流程的实施意见的通知(校发2023-57) 

关于印发采购限额标准及规定（2022年版）的通知(校发2022-317) 

关于修订印发单一来源采购实施办法的通知(校发2022-316) 


