
资产采购全流程 

 

主要流程： 

 

 

 

 

 

 

1.登陆国有资

产平台系统申

报计划

2.打印计划单

经费负责人签

字盖章报送采

购中心

3.按批复的采

购方式购买

4.签订合同、

录入资产管理

处系统、导出

合同审批表签

字盖章，并提

交采购中心审

核

5.领取审核通

过的合同
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一、 申报计划 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 登陆华南师范大学资产管理主页，点击国有资产管理平台，进入采购系统。资产管理处网

址（http://amd.scnu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.index） 

 

注意：用户登录，登陆的账号密码为学校一卡通身份认证，账号需项目负

责的老师。 
 

申报计划前可通登陆查看政府采购网的电商平台查询（注:只适

用政府采购目录内的办公设备，如台式电脑、复印件、一体机等办

公室设备）网址 www.gdgpo.gov.cn，进入广东省财政厅网上办事大

厅—政府采购系统。 

账号：scnu-1001    密码：zcc85211131 

注意：申报计划时，查询清楚产品是否有货物，预算金额是否超出

论证预算，预算金额控制在合理范围内（上浮 100-200 元之间适宜）。 

 

 

 



 2 

1.2 进入平台（申报计划） 

1.2.1 进入界面右上角点击“提交采购申请” 

 

当点击“提交采购申请”页面弹出发起新的采购申请 
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1.2.2 选择需要的采购类型：“货物”“服务”“耗材” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

采购类别： 

货物:一般是指办办公室设备、实验室设备、软件等 

服务:印刷服务、审计服务、软件开发服务等 

耗材：复印纸和硒鼓、墨盒、实验材料等     
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1.2.3 填写项目信息   注：带星号的信息须如实填写 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

注意： 

填写购买 XX 人申购“设备的名称”       如：XXX 申购台式工作站一台 
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1.2.4 填写采购的物资 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

采购目录，一般的办公室设

备都能找到相应的目录，如

台式计算机等，在操作过程

中要“特别是复印机、一体

机、打印机”这三种机器功

能有重叠,申报的时候了解清

楚才选择相应的品目。 

目录不是全部设备都有的，

没有找到相应的品目，可以

选择类似的。 

 

采购设备的数量可以一直保存并添加明细数量，添加的设备数量没有规定。 

 

1.在申报计划的时候上 10 万以上（含 10 万）需要上传论证报告,填写的模板在资产处

首页下载区找到。 

2.进口设备是需要提供进口清单号。（进口的定义：需要办理免税的设备） 
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1.2.5：填写经费 

 

注意：申报采购计划一定要了解清楚经费来源，正确填写的经费信息。 

特别是需国库支付，字母开头的经费代码（C 字开头等）提交计划单还需财务处开出的经费证明单 
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1.2.6 打印计划 

 

 

注意：需打印单纸质版并

签字盖章送到本部采购中

心（地址：石牌校区西区

运动场对面） 
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2.采购方式 

2.1 查询采购方式：移交完纸质计划后，采购中心会审核合适的采购方式 

 

 

 

登陆系统国有

资产管理系统，

点击“我的采购

项目”查询批复

的采购方式。

（如电商直购） 
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2.2 批复的采购方式并执行 

电商直购、协议采购、零散采购、定点采购、公开招标、国际招标、网上竞价、批量采购、自购。（注：电商直购、

协议采购、零散采购、网上竞价、批量采购通过电子平台执行。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.1 零散采购： 

零散采购网站：https://www.gdedulscg.cn/ 

账号：华师；密码：请在“华师采购工作交流”QQ 群下载 

2.2.2 协议采购网站：http://gdegp.gdedu.gov.cn:8093/ 

用户名：scnu_1001 密码：请在“华师采购工作交流”QQ 群下载（普通实验室设备、

乐器、体育器材协议供货流程） 

 

2.2.3  电商直购、定点采购、网上竞价、批量采购 

广东省电子政府采购管理交易平台：

http://210.76.65.159/gdgpms/ums/homepage.action。 

账号：scnu-1001 密码：请在“华师采购工作交流”QQ 群下载 

注意：1.电商直购不是指上京东、淘宝网上

（B2C、C2C）直接下单购买，是只在广东省

政府采购平台上的电商平台，里面也是有京东

等各类电商。 

2.请不要直接登陆电商平台，容易出现拒绝访

问，提示需要登陆密码，老师们用提供的密码

登陆一直无效。如遇到此情况请从政府采购网

为入口登陆到执行平台。 
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2.2.1 零散采购网站： 

https://www.gdedulscg.cn/ 

账号：华师；密码：请在“华师采购工作交流”QQ 群下载 

发布竞价: 

第一步：打开竞价申请界面 

在登录系统后，点击“新建竞价单”跳转到新增竞价页面，点击“同意”进入竞价申请界

面。如下图： 

 

 

 

 

https://www.gdedulscg.cn/
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第二步：填写竞价单信息 

在弹出的竞价申请页面填入申请人信息和竞价单信息（注：*号内容为必填

内容），确认无误后点击“保存”按钮保存信息，再点击下方的“新增”按钮添

加设备信息。 

 
图 3 

 

 

第三步：填写产品信息 

  填入产品类别、产品名称等产品信息（*号为必填内容），确认无误后点击“保存”（注：

如果需要填入多个产品信息，则点击“保存并新增”按钮） 
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第四步：提交申请单 

成功添加商品后，返回竞价申请界面，点击“提交审核”将竞价申

请单提交到处审核。 
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第五步：查看竞价公告 

通过审核，那么发布成功，竞价单信息会在“首页”-“竞价平台”-“竞价

公告”展示，如图 7： 

 

图 7 

 

第六步：确认结果 

  在“竞价管理”-“竞价采购管理”-“选择供应商”，点击“选择供应商”，

可以看到参与报价的供应商。 

 

图 8 

注意：订单参与竞价的供应

商需要大于或等于三家，订

单才可以竞价成功。少于三

家则需要重新竞价或取消

竞价。 
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点击“报价详情”选择商家，再点击“对比所选”来比对供应商，然后选

择您满意的供应商，并给出每个供应商选择与不选择的理由，之后点击“提交

审批”，完成对供应商的选择。 

 

图 9 

 

第七步审批合同 

订单成交后由【供应商】发起合同签订，【采购人】通过“竞价管理”-

“竞价采购管理”-“合同管理”，点击相应订单的“审批合同”进行所需操作，

如下图： 
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2.2.2协议订购 

    协议采购网站：http://gdegp.gdedu.gov.cn:8093/default.aspx 

用户名：scnu_1001 密码：请在“华师采购工作交流”QQ群下载 

（实验室设备、乐器、体育器材协议供货流程） 

2.2.2.1协议订购操作流程： 

1、选择商品品目：根据您的需求选择所需采购商品的品目进行查找。 

2、查找商品：系统将查找出所选品目内所有品牌的商品。 

 

3.选择商品:根据条件筛选过滤，查找到自己所需的商品后，点击商品的图片或名称可查

看商品详情。在商品详情页选择自己所需配置，数量。点击“加入购物车”。 

4、查看购物车。可选择商品生成直接订购单或生成竞价单。 

http://gdegp.gdedu.gov.cn:8093/default.aspx
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（1）生成订单。从购物车页面点击“生成订单” 

（2）议价（修改价格）。如果订单需要议价，请在订单生成后点击“保存草稿”。 

 

然后议价，提交订单。 

 

5、供货商确认订单后，下一步“生成合同”。 
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2.2.2.2竞价 

1、选择商品品目：根据您的需求选择所需采购商品的品目进行查找。（同上） 

2、选择商品。点击“加入购物车”。点击“购物车”，生成竞价。(通过“编辑”可以修

改商品参数、价格等信息。) 

备注： （1）从购物车上选择商品（不要求是同一供应商的商品，但所选商品必须属于同

一大类。 
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（2）电子竞价响应供应商范围为竞价单商品所属类别的所有协议供应商。 

 

按加入购物车 

查看购物车 
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3、发布电子竞价公告，且公告时间不少于两个工作日。 

4、确认中标结果并发布结果公告。 

(如果竞价结果不满意则可以点击取消竞价) 

 

2.2.2.3反拍 

1、取消竞价之后才能可以生成反拍单。 

2、编辑完成反拍单后，点击“发布” 

3、供应商资格初审 

4、确认中标结果 

修改完成 

后发布信

息 
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5、签订合同（点击“制作合同”，弹出编辑合同页面，导入系统自带合同模板，填入信

息或资料。） 

制做完合同之后，在“我的合同”里，查找已起草的合同。 

备注：合同制作可以由采购人发起或由供应商发起，发起方有合同编辑权限，另一方可以

选择确认合同或不确认。 

技术支持电话：66346688-610 
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2.2.3  电商直购、定点采购、网上竞价、批量采购 
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1.用户
登录

2.进入
定点采
购系统

3.采购
需求申

请

4.议价/
竞价

5.定点
合同管

理

定点采购 

包含办公家具、计算机设备维修保养服务、办公设备维修保养服务、空调维修保养服务、

电梯维修保养服务、法律服务、审计服务、资产及其他评估服务、印刷服务、物业管理服务、

视频会议系统。(只提供办公家具网站下载查看。)（注意今年新增了视频会议系统） 

 办公家具定点采购 

 

 

1.www.gdgpo.gov.cn，进入广东省财政厅网上办事大厅—政府采购系统，如下图所示。 

 

2.进入采购平台 
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3.新建办定点项目 

 

4.、选择计划 
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5、填写采购需求详细信息 

 

6、配置项目详细信息 

选择产品类型为“标准产品”时，添加商品后点击“导入商品”，如下图： 

     注：只能选择同一供应商的商品添加； 
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选择产品类型为“定制产品”时，录入参数，如下图： 

 

7. 选择定点采购方式 

选择定点采购方式，分议价和竞价。 

议价方式:采购人通过定点采购供应商库直接选择 1家定点供应商后，发出议价邀请。 

竞价方式:采购人可自行决定采用自行选择、系统随机选择、自行选择+系统随机选择 3种方式，

通过定点采购供应商库选择不少于 3家定点供应商后，发出竞价邀请。 

注：产品总价十万以下（含十万），可以选择“议价”、“竞价”。 

    产品总价十万以上，只能选择“竞价”。 
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8. 选择供应商 

 

9.报价确认 

点击“报价确认”后查看供应商报价； 

 
如点击“中止项目”则项目中止，可重新执行该计划。 

 

10.确认合同 

点击“确认合同”，进入项目合同的详细页面，填写完信息，确认无误后，点击“确认”，合

同确认成功。 

 

 

注意： 

 

1.今年定点采购新增了视频会议系统，之后会议系统的都会定点采购。 

 

2.2019 年起（1.电梯；2.装修、修饰工程；计算机设备维修和保养服务；4.办公设备维修和

保养服务；5.电梯维修和保养服务；6.法律服务；7.审计服务；8.资产及其他评估服务；9.

物业管理服务；），暂时不能确定服务期/工期的起始日期可以采购用无工期合同模板。也可

以用固定工期的合同模板（详细可看网站描述） 
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3.定点合同也是需填国库支付的金额，如项目不是国库支付的项目金额栏统一填数字 0即可。 

 

 

1. 定点采购确认报价后需在 3个工作人内确认报价，确认报价后无正当理由法取消。 
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网上竞价（网上竞价登陆网页方式同定点采购相同） 

 
注意：竞价结束后，供应商最终报价结果如果满足“两个品牌三个型号”系统将推送最低报

价供应商供给采购人进行确认，如果不满足以上条件，认为此次竞价失败，发布竞价失败公

告，需重新进行采购需求申请。 
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3.录入合同 

 


