网上商城采购流程

一、采购入口
信息门户→资产财务→招标采购→我要采购→政府集中采购申请，如下图所示：
[image: ]
二、采购步骤
（一）采购单位填写（带*为必填项）：①采购项目申请表②采购明细③其他技术要求④项目附件资料⑤完成提交。（各环节若需修改可退回相应节点，修改后重新上传）如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_i2bwwk5uefb922\FileStorage\Temp\59dded1cec0b74076ef3e366d076ff2.png][image: C:\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_i2bwwk5uefb922\FileStorage\Temp\237d87f395e2f4c2f77c59c0f1f3d28.png]

（二）受理需求采购：招标采购办公室受理采购单位需求，按流程审批通过后，根据采购需求采用合理方式进行采购，确定中标供应商（此步骤由招标采购办公室办理）。
（三）签订合同送货：①招标采购办公室组织签订合同。②供应商配送、采购单位（部门）验收；③符合固定资产（无形资产）入库标准的，采购单位（部门）到国有资产与实验室管理部办理入库；④所有采购项目，采购单位（部门）将《履约验收书》送招标采购办公室在预算一体化系统公示。
三、集采目录
浏览路径：招标采购办网页—法规制度—政策法规—山东省财政厅《关于印发山东省政府集中采购目录及标准的通知》，每年第四季度上传下一年度最新目录。
四、特殊说明
1.采购通用办公设备和家具，严格执行《山东第一医科大学（山东省医学科学院）通用资产配置标准》。
[bookmark: _GoBack]2.集中采购的政策性很强，采购单位（部门）需求参数务必编实、编准、编细，技术、标准明确，以确保成交商品满足您的需求。批量集中采购每月采购一次，采购申请至少提前15天提交；框架协议采购严格执行采购数量限制标准。
3.采用超市定制方式竞价采购，采购单位（部门）需推荐3家供应商。
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