
关于申请确认山东第一医科大学为博士学位

授予单位及单位整体情况的汇报

竞价采购平台用户手册

招标采购办公室



 两个途径进入竞价采购平台：

        一、通过招标采购办公室网站进入

        二、通过信息门户进入





注：
1.原注册用户可用账号、密码登录。
2.无工号用户先注册，提交后待招标采
购办公室审核后激活使用。



竞价网登入口

通过信息门户登录方式



注：
在信息门户登录且未在竞价网注册过的
用户可直接点击“统一身份认证”进入。



1、竞价采购流程图



2、填写申购单：
选择采购类型（路径：登录网站首页，点左侧“我的竞价-去竞价-选采购类型”图标）

u 货物竞价（单品牌）：适用于明确品牌与型号的货物采购（设备类）。

u 服务类竞价：指通过竞争性报价，获取服务合同或项目的过程。

    特别提示：测试测序服务先通过“校内测试需求发布流程”申请，结束后无人接单可在本平台采购。

u 试剂竞价：适用于试剂采购（化学品类除外）。

u 耗材竞价：适用于各类耗材采购。

u 竞价展场：适用于厂家直销商品采购及符合小额零星采购范围的，更快捷便利。

u 跟单采购：适用于本平台一年内采购过的同品牌同型号的货物。

u 邀请竞价：适用于需要看现场的小工程或者定制类货物。

u 工程类竞价：适用于简单的，可量化的小工程。



2.1、申购单页面

      （点击采购类型对应的图标后进入填单页面，带*为必填项）

        （预算金额、财务报账系统编号、经费科目要准确）；发票类型（科研设备必选增值税专用发票）

保存后才能提交



2.2、申购项目较少

        注：当采购的设备、试剂以及耗材为五项以内时，直接在“申购项目或申购明细”进

行详细填写。



2.3、申购项目较多

         注：当采购的设备、试剂以及耗材多于五项时，请以一项加附件的形式提交。附件

中填写本次采购的货物明细，单价、总价由供应商报价填写。

        “附件”下载处：在网站上方“资料下载”中下载“货物批量采购附件模板”。



2.4、货物批量采购附件模板下载及填写说明



3、用户初选

     由申购用户进行操作，在“我的竞价”-“用户初选”可以查看等待用户选择成交供

应商的申购单，进入详情后可以选取成交供应商并填写选择或不选择理由。

   （注：1.满足申购需求的情况下，选择报价最低的供应商；2.如低价供应商的响应不符合申购人需

求，申购人应告知该供应商，并在附件处提交佐证，经审核后可选择次低价供应商）



4.1、 竞价展场

          如果采购厂家直销的商品，或符合小额零星采购的商品在“竞价展场”选购更便捷。

可以在查询里输入公司名称或者商品名称，点击“加入购物车”。



• 4.2、 竞价展场

在购物车里选择要采购的货物，然后选择“单位直采”，填写“基本信息”后点“提交”。



5、收货验收

         发布成交后，即可与中标供应商联系发货事宜。中标供应商发货后，在我的收货菜

单下的待收货菜单进行收货确认。完成收货确认登记后，系统就会自动根据采购内容完

成试剂耗材的入库申请。



6.1、入库步骤

         确认收货即为自动入库管理，保管人为入库人。明细填写完整的，仅需要填一个保

管地点，确定即完成入库。



6.2、入库步骤

         确认收货时有两种情况，一种是详细罗列出来的，一种是以一项加附件的形式发布

的，这种需要选择“附件导入选项”。



6.3、入库步骤

         未使用本平台统一Excel模板采购的，点击Excel导入，也是需要填一个保管地点，

系统自动判断填写是否正确规范，如提取的参数完整即完成入库。否则请点击下载导入

模板。



6.4、入库记录

         当采购用户完成收货登记后，就可以在“试剂耗材管理”模块对应的“入库申请”菜单，

查看所有入库记录。



7.1、领用及出库

         用户进入“试剂耗材管理”模块对应的“申请领用”菜单。选择自己有权限并需要

领用的试剂耗材。



7.2、领用及出库

        输入领用数量，点击“申请领用”按钮提交申请。

      用户提交领用申请后，就可以在“试剂耗材管理”模块对应的“申请领用”菜单，查

看所有领用记录。



8、试剂耗材管理员功能

      “入库确认”菜单，用于试剂耗材管理人员对新购入产品做入库确认。

     “试剂耗材管理”模块对应的“总台账”菜单，可用于管理部门查看本学校所有的试剂

耗材入库领用情况。“部门台账”菜单，可用于各个二级单位负责人查看本单位所有的

试剂耗材入库领用情况。全部领用完毕即本单结束。



9、 电子签章合同及成交结果单

       2025年10月20日起学校正式启用电子签章系统。2万元及以上的合同将通过线上流程

签署，无需邮寄或线下到招标采购办公室送未盖章版合同。成交后由供应商签署电子合同，

签署完毕后直接推到招标采购办公室，由招标采购办公室完成线上电子签章的申请流程，

全部完成后采购人和供应商即能查询到电子合同，采购人打印合同后按计划财务部报销流

程办理相关付款手续。

       中标金额2万元以下，由采购用户打印“成交结果单”且验收人签字即可，如果本单中

含有附件，请将附件明细一起打印后办理报销手续。

如需详细咨询，请联系招标采购办公室0531-59556923


