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合同备案的步骤：


1、采购：按照公开公平公正原则和《操作规程》规定，集体确定供货商，各单位和项目负责人对采购工作负全责；（可登录� HYPERLINK "http://cgzb.whu.edu.cn" ��http://cgzb.whu.edu.cn�后使用 “竞价采购”系统采购）


填写备案表并公示：登陆武汉大学电子化采购平台填写备案表，提交后进行公示（公示期为3天）；


签订合同：按照合同范本拟定合同或协议；


打印备案表：公示结束后打印备案表，连同合同（或协议）、论证报告（若有）报采购与招投标管理中心，进行合同登记并加盖武汉大学采购与招标合同专用章；


单一来源采购项目须提供情况说明（三名及以上专家签字、单位负责人签字加盖公章）


抽查：采购过程资料由用户单位存档备查。








预算金额20万元及以上科研仪器设备采购项目、预算金额10万元及以上非科研类货物与服务项目采购项目，由学校集中采购。








5万元以下需办理免税的进口设备





预算金额20万元以下科研仪器设备采购项目、预算金额10万元以下非科研类货物与服务项目采购项目，由用户单位自行采购。

















10万（含）—20万元科研仪器设备





确定成交供应商














用户登录� HYPERLINK "http://cgzb.whu.edu.cn" ��http://cgzb.whu.edu.cn�或� HYPERLINK "http://cas.whu.edu.cn/authserver/login?service=http://my.whu.edu.cn" ��http://cas.whu.edu.cn/authserver/login?service=http://my.whu.edu.cn�，点击“单点登录系统”中“申购或备案”按钮





进口设备技术服务协议送采购与招投标管理中心审签








采购方式及采购时间：


1、20万（含）（非科研类货物与服务项目10万）—50万的项目，在学校电子化采购平台上使用“迅捷采购”系统采购，采购时间约2周；


2、50万元（含）—100万，在学校采购平台采取公开采购、邀请采购、竞争性谈判、竞争性磋商、询价、单一来源等方式进行集中采购，采购时间约3周；


3、100万元（含）—200万，在学校采购平台采取公开采购、邀请采购、竞争性谈判、竞争性磋商、询价、单一来源等方式进行集中采购，并在中国政府采购网上发布招标信息，采购时间约4周；


4、200万及以上的项目在第三方平台进行公开招标，采购时间约4周。

















网上填写“申购单”，打印后签字盖章报采购与招投标管理中心，同时提交招标要求。





5万（含）—10万元非科研类货物与服务项目





网上选填“科研仪器设备分散采购项目合同备案表”，报采购与招投标管理中心，同时提供论证报告（大型仪器设备论证报告在实验室与设备管理处办理，软件或信息系统项目论证报告在信息中心办理）。











备案





国内设备合同送采购与招投标管理中心审签





实验室与设备管理处办理外贸合同





5万（含）—10万元科研仪器设备








网上选填“5万元以下进口货物分散采购项目合同备案表”，连同技术服务协议报采购与招投标管理中心。

















网上选填“非科研类货物与服务分散采购项目合同备案表”，报采购与招投标管理中心。














由采购申请人组织合同（或技术服务协议）洽谈





可不签订合同，财务部根据发票、资产登记等票证进行付款。











网上选填“科研仪器设备分散采购项目合同备案表”，报采购与招投标管理中心。














武汉大学货物类、服务类项目采购用户流程图





申购





实验室与设备管理处组织验收，采购申请人按合同付款





5万元以下不需办理免税的项目











