
开始

统一身份认证登录cg.nuaa.edu.cn

(用户名密码-信息化处)

其他

未录入计划

选择经费类别

选择财务账号

双一流、改善专项等

计划部门已录入计划

新增采购

逐条新增产品清单计划

（数量多可批量新增）
选择产品清单计划

填写或完善信息后提交

适用于使用寿命在一年（含）

以上的设备及相关服务采购
且单价千元以上或

单价500元以上批量超过100

右首快捷键或

采购申请-我的申请-新增

采购方式与执行机构可不填写

附属信息与采购附件可暂不填写

项目负责人审批

使用单位领导审批

国资处大仪共享审批84892765

（ 50万且为教学科研）

经费管理部门审批

财务处审批84893114

信息化处审批84896884

（服务器等采购）

确认使用用途、预算类别、

是否央采范围等

确认使用用途、预算类别、

确认提供项目所需条件支持

确认不存在相关拆标现象

确认使用用途、预算类别、

确认不存在相关拆标现象

确认经费

国资处及采招办

审定采购方式

老师确认采购方式并

补充信息

央采 代理机构招标 校内招标 校内竞价 校内网上商城 比选

采
购
审

批

补充信息后提交
补充信息并选择

代理机构后提交
补充信息后提交 补充信息后提交 选择商品后提交

上传比选截图

或报价单

国资处上报工信部
国资处、采招办

审核后下达任务

国资处、采招办

审核

国资处

审核后发布竞价公告

代理机构 

起草招标文件

经办人确认

项目负责人确认

国资处

起草招标文件

国资处

审核招标文件

采招办

审核招标文件

代理机构

发布招标公告

潜在供应商

（注册）报名

代理机构组织开标

项目组人员参加

代理机构

上传招评标资料

国资处

审核并定标

代理机构

发布中标公告

代理机构

发出中标通知书并上传

经办人确认

项目负责人确认

国资处

审核招标文件

采招办审核并

确定开标时间

采招办

发布招标公告

潜在供应商

（注册）报名

采招办组织开标

及线上评标

采招办

上传招评标资料

国资处

审核并定标

采招办

发布中标公告

采招办

发出中标通知书并上传

潜在供应商

（注册）报名

潜在供应商

实施竞价

项目人员

确认竞价结果

国资处

审核竞价结果

国资处

发布竞价成交公告

国资处

审核采购结果

国资处

审核比选结果

项目经办人

根据成交文件完善成交信息

系统自动生成合同初稿

项目经办人审核

项目负责人审核

使用单位领导审核

重大合同党政办审核

是否重大合同

国资处审核

生成合同通过系统

发送供应商

项目组人员携合同与

审批表到财务处盖章

成交供应商签字盖章后

寄给项目组人员

采招办审核

项目组人员

通知供应商支付保证金

是否需保证金

项目组人员

到财务处认领保证金

项目组人员

督促供应商按时发货
系统消息提醒

项目组人员

到经费管理部门开票后

携带合同到财务处办理预付款

是否有预付款

到货

设备进场                 

项目负责人初步检查

是

使用管理单位

组织开箱验收

是否合格？

是

设备供应商

安装调试设备并提交测试报告

使用管理单位

组织质量技术、安全验收

是

是否合格？

设备供应商

整改提高

否

否 设备供应商

整改提高

采购金额是否 50万元

否
使用管理单位

通知招标小组与档

案馆参加开箱验收

使用单位递交国资处进行形式

审查

是

是否合格？

使用单位到档案馆归档 验收结束

否
使用管理单位            

整改提高

采购合同额高于50万
元的仪器设备验收，
必要时使用管理单位

或采购招标小组可

邀请监察处参加。

进入系统资产管理模块

选择清单点击入账申请

单位资产管理员审核

国资处审核

完善信息并提交

发票、验收记录表（10万以上）

货物及铭牌（如有）照片

入固结束

项目组人员登陆系统

上传双方签字盖章合同

向财务处递交报销单并附：

发票、货物及铭牌照片、合同（一万元以上）、采购审批表、入固单

财政部完成招标

国资处技术安全审批

84892903（涉及安全因素）
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如采购人非设备领用人，

采购人可提交设备领用人审核

维修更换如果发票及合同
名目为费用（如维修费）
可直接报销，不做固产；
如果发票显示物资设备名
称（如主板更换等）须入
固：首先将被更换部分报
废，额外上传报废表，入

固额为发票额减报废额。

设备科存档

合同总金额在一万元以上

需要签订
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