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招标采购工作流程及要求 （2025 版）
一、招标采购工作流程

注：①所有的采购流程（除单位自行采购外）均通过招标采购管理系统实行线上审批（支持电脑端、手机端）；

②政府采购项目须公开政府采购意向（除网上商城、紧急采购、续签外），公开时间不得晚于采购公告发布前 30 日；

③政府采购项目（含网上商城）在中标/成交通知书发出之日起 10 日内签订合同；非政府采购项目在中标/成交通知书发出之日起 30 日内签订合同。
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（一）政府采购详细采购流程如下--蓝色背景为经办

人需要操作步骤

1.公开招标、竞争性磋商、邀请招标、竞争性谈判、单

一来源的采购流程图：

2.续签的流程图：

注：在上期合同期满前两个月提交延续性服务申请。

3.网上商城的直购、竞价、批量采购的采购流程图：

注：①批量采购计算机、工作站、打印机、多功能一体机、空调、操作系统，服务器、

复印机、投影仪、数据库管理系统及行政办公家具，需由归口管理部门审核汇总并备案招标

办，各单位根据归口管理部门时间节点要求提交采购流程。

②批量采购计算机、工作站、服务器，不能指定品牌型号；

③网上商城不支持预采购。
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4.车辆的加油、维修保养采购流程图：

（二）非政府采购详细采购流程如下--蓝色背景为经办

人需要操作步骤

1.公开招标、竞争性磋商、邀请招标、竞争性谈判、单

一来源的采购流程图：

2.询价采购流程图：

注：询价不能用于采购服务类项目。

二、招标采购相关要求

1. 未编制政府采购预算的项目一律不实施采购，严禁

擅自变更预算金额及用途、不得跨品目实施政府采购。

2. 杜绝同一时段同一服务内容同一供应商采购金额合

计超学校招标限额；

杜绝“规避政府采购”即年度内将同一品目化整为零多

次采购，且累计金额超分散采购限额；

杜绝“规避公开招标”即年度内将同一品目化整为零多
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次采用非公开招标方式，且累计金额超公开招标限额。

学校公开招标的限额标准如下：

类别 货物 服务 工程

限额标准 200 万元
200 万元（工程勘察、设计、

监理服务为 100 万元）
400 万元

3. 按照招标采购整体工作进度计划，为留出合理的资

金支付时间，招标办原则上于每年 7 月份启动下一年度政府

采购计划编报工作。

4. 预采购项目须意向公开 30 日，包括预算未下达及已

确定尚未正式下达政府采购指标，需提前完成招标流程的项

目，以及未来可能使用债券指标的项目。该类项目需严格按

照《山东石油化工学院经费支出审批管理规定（试行）》、

《山东石油化工学院党委会议议事规则》、《山东石油化工

学院校长办公会议议事规则》的要求落实是否执行预采购，

上级部门审批通过后方可实施采购。

5. 特殊经费采购

（1）使用人事科研启动经费、 科研项目配套经费的服

务类项目

5 万（不含）以下，实施单位自行采购；

5 万（含）-150 万（不含）以竞争性磋商方式采购；

单项 150 万（含）以上执行政府采购流程,须意向公开

30 日；

（2）使用科研横纵向经费的服务类项目
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20 万（不含）以下，按科技处相关要求，实施单位自行

采购；

20 万（含）-150 万（不含）以竞争性磋商方式采购；

单项 150 万（含）以上执行政府采购流程,须意向公开

30 日；

（3）使用科研横纵向经费、人事科研启动经费、科研

项目配套经费采购集采目录内产品及其他设备的货物类项

目，均执行政府采购流程。

集采目录内产品通过网上商城采购；

对于其他设备的采购，需由各老师按当年科研研究方向

汇总计划采购的设备清单，合并为一个采购项目，按归口管

理部门节点要求提交意向公开及采购申请审批。

6. 例外采购

网上商城采购的集中采购目录内服务器、台式计算机

（一体机）、便携式计算机、工作站、操作系统、数据库等

均为信创的国产设备。

购买国产设备无法满足科研、教学实际需求的，申请

单位准备立项材料、专家论证表，按归口管理部门节点要

求提交采购申请审批，归口管理部门审核汇总完成例外采

购申请表后。招标办统一批次向上级部门申请，获得批准

后方可实施采购。学校按年度集中统一采购一次。相关材

料范本详见招标采购管理系统文档下载。
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7. 单一来源适用于经过市场调研、专家论证，只能从

唯一供应商处采购的。单一来源采购需提交单一来源采购专

家论证意见表（200 万以下需 3 名校外专家；200 万元及以

上需 5 名校外专家；聘请的专家应拥有高级职称）。论证意

见表见招标采购管理系统文档下载。

8. 进口产品是指通过中国海关报关验放进入中国境内

且产自关境外的产品(包括已进入中国境内的进口产品)。采

购进口产品需由归口管理部门审核汇总并备案招标办，各单

位按归口管理部门节点要求提交采购流程，招标办统一批次

向上级部门提报申请。采购时须提供 5 名校外同行专家（含

一名法律专家）意见和申请采购进口设备的请示。相关申请

表及请示范本见招标采购管理系统文档下载。
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参考制度

1.《中华人民共和国政府采购法实施条例》（国务院令第 658 号）

2.《政府采购非招标采购方式管理办法》(财政部令第 74 号)

3.《政府采购需求管理办法》（财库[2021]22 号）

4.《必须招标的工程项目规定》（国家发展和改革委员会第 16 号令）

5.《政府采购进口产品管理办法》（财库[2007]119 号）

6.《山东省财政厅关于印发山东省政府集中采购目录及标准（2025 年版）的通知》（鲁财采

[2024]30 号）

7.《山东省财政厅关于进一步提高政府采购透明度和采购效率的通知》（鲁财采函[2024]2 号）

8.《山东省财政厅关于印发山东省政府采购预算单位内部控制规范的通知》（鲁财采[2023]8
号）

9.《关于印发《省级预算单位单一来源采购方式管理办法》的通知》（鲁财采[2012]11 号）

10.《关于延续性服务项目政府采购有关问题的通知》（鲁财采函[2016]45 号）

11.《山东省财政厅关于进一步加强政府采购信息公开工作的通知》（鲁财采[2024]29 号）

12.《山东石油化工学院招标采购管理办法（试行）》（山石院发[2022]111 号）

13.《山东石油化工学政府采购内部控制规范（试行）》（山石院发[2023]35 号）

http://www.baidu.com/link?url=05Yj3ocREP8hmqe8OF4meUEXGmnSlYZtmSMLKSXr7GkOJ7sg6h0WE_t3TkC1KbGjiNMWyYNvy-FP5vpbWwmASK
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序号 品目 编码 备注

A 货物类

信息化设备（A02010000）
1 服务器 A02010104
2 台式计算机 A02010105

3 移动工作站 A02010106

4 图形工作站 A02010107

5 便携式计算机 A02010108

办公设备（A02020000）

6 复印机 A02020100

7 投影仪 A02020200 用于测量、测绘等专用投影仪除外。

8 多功能一体机 A02020400 具有多种办公功能的设备，例如带有打印功能的
复印机等。

9 触控一体机 A02020800 包括室内型、户外型触摸屏/互动屏等。

10 A3 黑白打印机 A02021001

11 A3 彩色打印机 A02021002

12 A4 黑白打印机 A02021003

13 A4 彩色打印机 A02021004

14 LED 显示屏 A02021103

15 液晶显示器 A02021104

16 扫描仪 A02021118

17 碎纸机 A02021301

车辆（A02030000）

18 乘用车 A02030500
包括轿车、越野车、小型客车、中型客车、大型客车。

机械设备（A02050000）

19 电梯 A02051227 包括载人电梯、载货电梯、载人载货两用电梯、
消防电梯等。

电气设备（A02060000）

20 空调机 A02061804

21
不间断电
源（UPS） A02061504
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序号 品目 编码 备注

家具和用具（A05000000）

22 家具 A05010000

办公用品（A05040000）

23 复印纸 A05040101

信息数据类无形资产（A08060000）

24 基础软件 A08060301
包括操作系统、数据库管理系统、中间件、办公套

件等。

C 服务类

云计算服务（C16040000）

25 云计算服务 C16040000

指以云计算技术和模式为主要特征的信息技术服

务，包括基础服务、平台服务、应用服务等，不含

运行维护服务。

电信服务（C17010000）

26 网络接入服务 C17010200 仅限于电子政务外网接入服务。

保险服务（C18040000）

27 财产保险服务 C18040102 仅适用于车辆保险。

物业管理服务（C21040000）

28 物业管理服务 C21040000

指本单位物业管理服务部门不能承担的水电供应

服 务、设备运行、门窗保养维护、保洁、保安（可

并入 物业管理服务采购计划，也可单独备案采购

计划）、 绿化养护等的管理及服务。

印刷和出版服务（C23090000）

29 印刷服务 C23090100

指本单位文印部门不能承担的票据、证书、期刊、

文 件、公文用纸、资料汇编、信封等印刷业务，

不包括 出版服务。

租赁服务（C23110000）

30
车 辆 及 其

他 运 输 机

械 租 赁 服

务

C23110300 仅限于公务用车租赁服务。

维修和保养服务（C23120000）

31
车 辆 维 修

和保养服务
C23120301

32
车辆加油、添

加燃 料服务
C23120302
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根据学校各单位的业务范围和工作职责，研究授权相关部

门负责招标采购业务的归口管理工作。

1. 党政办公室（院长办公室、校友工作办公室）：负责

集采目录内（复印纸、公用车辆租赁及其维修保养、保险、加

油，印刷服务）、全校大型会议、活动、庆典等服务项目。

2. 基建管理中心：负责全校公共设施设备的维修维护，

全校装修、拆除、修缮等工程及相关服务，全校建筑物、构筑

物的新建、改建、扩建等工程及相关服务。

3. 安全保卫中心：负责集采目录内（保安服务）、全校

消防、监控系统、校园交通安全管理等项目。

4. 后勤服务中心：负责集采目录内（物业管理服务（除

公寓物业管理服务外））、食堂大宗物资、场馆管理、卫生防

疫、后勤保障物资及服务项目。

5. 国有资产与实验室管理处（网络信息管理中心）：负

责集采目录内（家具、车辆、信息化设备、办公设备、机械设

备、电气设备）、实验室设备等项目；负责全校网络接入、软

件、信息网络设施等项目。

6. 图书馆：负责全校图书、期刊、电子资源以及图书馆 专

用设备。

7. 科学技术处（规划与学科建设处、合作发展处）：负

责学校科研项目。

http://zcc.sdipct.edu.cn/
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8. 学生工作处（武装部、创新创业指导中心）、团委：

公寓物业管理服务项目。

9. 人力资源处（教师发展中心）：负责学校科研启动经

费项目。

以上招标采购业务归口范围之外的项目，由经费隶属管理

的单位负责，或者由学校指定归口管理部门。归口范围有调整

的，按学校相关文件规定执行。
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