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天津师范大学采购工作指南(用户版)

一、计划申报

（一）申报范围

1）所有需要上账的固定资产及低值耐用品．．．．．．．．．．(能够独立使用、使用期在 1年以

上且在使用过程中基本保持原有物质形态、单价 200 元以上)。

2）《天津市政府集中采购目录和采购限额标准》目录以内的，如复印纸。

3）服务类、耗材类采购预算金额超过 1万元(含)的项目。

4）工程类所有的项目(无论预算金额多少)。

（二）采购申请

1）登录天津师范大学“网上服务大厅”，点击“招标采购”图标。

2）阅读并勾选“已阅读《采购申请须知》”，点“确定”。

http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1125/4115.htm
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3）输入用户名（6位数工号）、密码，点击登录进入采购系统。

4）点击“采购申请” 选择采购申请类别 点击“增加”。

5）填写采购信息（红色字段为必填项．．．．．．．．），填写完成后点击“保存”。

输入工号（6位数）

输入密码（初始密码联系

23766713 获取，为确保
信息安全，请及时修改）

点击采购申请类别

点击

点击可添加物品
可直接输入物品

名称，也可选择

本人和他人给本

人授权的经费

能够独立使用，使用期在 1年以上且在使

用过程中基本保持原有物质形态，单价在

1000元（含）以上的通用设备和单价在

1500元以上的专用设备以及单价未达到

价值标准的大批同类资产，以及 200元

（含）以上的低值耐用品。
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6）勾选申请单后，点击“提交”进入下一流程（部门领导审核）；此外，

勾选申请单后，点击“修改”、“查看”、“删除”可修改、查看、删除申请单，点

击“相关文档” “上传”可上传相关附件到系统中。

（三）审核进度查询

在“桌面”的“审批环节”中，点击“申请编号”可查看审核流程和进度（审

核流程按经费性质、采购金额、物品性质等实施分级分类的审核模式）。

此外，在“桌面”的“审批环节”点击“更多”可查看与本人相关的所有计

划，点击可查看详细信息。

（四）其他功能及注意事项

1、经费同步

若经费信息与财务系统不一致则需要进行此操作。点击“基础设置” “采

购基础设置” “个人经费设置” “同步个人经费”，即可从财务系统读取最
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新经费信息。

2、经费授权

经费负责人委托他人填报采购计划时，需要本人将经费授权被委托人。

点击“基础设置” “采购基础设置” “经费权限分配”，具体如下：

3、密码修改

点击“系统管理” “安全管理” “修改本人密码”进行操作，点击“保

存”即修改成功。为确保信息安全，请及时修改初始密码．．．．．．．．．。

选择要授权的人员（也可直接输入

姓名或工号），点击“设置”

选择要授权的经费，点击“保存”

即可；若要取消，则取消已选的

经费点击“保存”即可。
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4、注意事项

1）用户提交采购申请单后，可提醒本部门领导及时审核。

2）有审批权限的用户务必每个工作日至少登录一次系统．．．．．．．．．．．．．，完成“待办事项”

中采购计划的审核工作。

3）为确保信息安全，请及时修改初始密码．．．．．．．．．，尤其是有经费或是有审批权限．．．．．．．．．．．．．．

的用户．．．。

二、采购执行

（一）政府采购项目

招采中心收到采购计划后，确定为“政府采购”的项目(目录以内或限额标

准以上)，由学校招采服务中心．．．．．．组织完成．．．．采购．．，用户配合确定采购需求等。其中，

货物类及服务类预算金额超过 50万元(含)、工程类预算金额超过 60万元(含)

的项目（除涉及国家安全和秘密的，以及不可预见的原因急需开展的采购项目

外），需至少提前一个月．．．．．公开．．政府采购意向．．．．．．（参考模版）。

（二）自行采购项目

招采中心收到采购计划后，确定为“自行采购”的项目，由用户．．组织完成．．．．采．

购．，优先电商平台采购（http://111.164.113.185:8090/），若电商平台无法满．．．．．．．．

足采购需求，通过其它渠道采购的．．．．．．．．．．．．．．．具体要求如下：

http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/5001.htm
http://111.164.113.185:8090/
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1、预算金额 1万元以下

若电商平台无此品目可自行采购；若品目中包含但没有用户所需要的物品，

在电商平台提采购需求，截图供应商应答均为“无货”后可以自行采购。

2、预算金额 1万(含)—5 万元

需提供．．自采情况说明．．．．．．（参考模版）、签订采购合同．．．．．．（货物类参考模版、服务

类参考模版、工程类参考模版），由招采服务中心盖章。

3、预算金额 5万元(含)以上

需在学校．．官网公示采购信息．．．．．．．．（参考模版）、提供．．自采情况说明．．．．．．（参考模版）、

签订采购合同．．．．．．（货物类参考模版、服务类参考模版、工程类参考模版），由招采

服务中心盖章。

三、合同签订

成交金额超过 1万元（含）的采购项目均需签订采购合同。其中，用户在电

商平台采购的，由平台生成合同，用户审核无误后签字、由其所在部门．．．．盖章；其

它采购合同，用户审核无误后签字、由招采服务中心．．．．．．盖章。

四、合同验收

（一）仪器设备、家具验收

1）批量总价 50万元以下的非贵重仪器设备和家具，由使用部门组织验收．．．．．．．．，

出具验收报告（参考模版），验收合格由使用部门盖章．．．．．．。

2）贵重仪器设备及批量总价 50万元及以上的仪器设备和家具，由使用部门

向国资处提出验收申请（参考模版），国资处组织验收．．．．．．．，出具验收报告（参考模

版），验收合格由国资处盖章．．．．．。

此外，仪器设备、家具等固定资产及低值耐用品验收无误后，必须办理资产

入帐手续后方可报销。

http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1598.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1598.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1067.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1068.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1068.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1069.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1121.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1598.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1598.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1067.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1068.htm
http://cgb.tjnu.edu.cn/info/1101/1069.htm
http://gyzc.tjnu.edu.cn/info/1095/2421.htm
http://gyzc.tjnu.edu.cn/info/1095/2061.htm
http://gyzc.tjnu.edu.cn/info/1095/2421.htm
http://gyzc.tjnu.edu.cn/info/1095/2421.htm
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（二）其它验收

服务类、工程类等其它验收按合同约定及相关管理规定执行。

重点提示：所有验收报告务必注明验收日期．．．．，以便明确维保期限。

五、报销付款

用户按规定完成采购后，持发票、合同、验收报告等办理报销付款手续。

六、业务咨询电话

1）计划申报及审核：23766713（刘芬）

2）采购执行及合同签订：23766401（孙学通）

电商平台采购及管理：23766402（张晓丽）

3）仪器设备及家具验收、上账：23766357（陈欧、任亚楠、陈亚敏）


