
内蒙古民族大学竞价网 

用户手册 

2019 年 8 月 28 日 

 

1、用户注册 

1.1 民族大学官网主页下方点击“高校竞价网” 

 

1.2 注册 

 

1.3 各部门需指定一名院级审批人员，审核本单位采购申请单，注册后报采购办

备案。

请使用 8 位工号注册，如 20198888 

扫描关注微信 

采购全流程提醒跟踪 



2、常规竞价采购流程图： 

申购人填申购单 采购计划已批准 

采购单位签订合同 

发布竞价信息 

供应商报价 

管理员初选管理 用户初选 

国资处备案 财务报账 评价 

管理员审核 院系审核 

管理员审核 供应商发货 

申购人组织验收 

不足 3 家， 

延长竞价 

入固定资产 

选择理由不符合相关

政策或理由不充分 

成交金额超过 1万

元需签订合同。 

合同系统自动生成 

无正当理由不

发货或延迟发

货联系管理员

终止采购或再

成交处理 

品牌型号 

详细配置 

采购预算 

数量 

未填写预算、与计划不符等 

打印申购单、成交结果单 

签字后交采购办存档 

通常 3 个工作日 

综合报价最低原则（总价最低） 

单价最低原则 

收货后尽快组织验收 

验收不合格可退货，联

系管理员终止采购或再

成交处理 

 

纸质采购

申请签批 通用设备采购只允

许自治区协议供货

商报价 

验收 

不合格 



3、登录系统 

 

4、填写申购单 

 

4.1、点击采购类型对应的图标后进入填单页面，按照页面项目进行填写（带有

红色星号为必填项目，我校要求预算金额为必填项目） 

4.2、自报价 

 自报价指采购人通过其他途径询价，并将询价结果录入并参与竞价，自报价

厂家可不参加网上竞价。申购项目自报价信息和自报厂家信息两个信息可以不填，

如果需要填写就必须两个都填写。 



5、发布审批 

5.1 院系审核人员审核后提交 

5.2 竞价网管理员（即招标办工作人员）进行审核，并指定竞价截止时间。 

5.3 审核通过后，系统自动发布采购公告，任何人均可浏览。 

 

6、竞价 

供应商可以查看到该申购单的竞价公告，并进行报价。 

7、初选管理（管理员操作） 

截止竞价后，申购单会转到“初选管理”节点，如果竞价供应商数量太少（比

如没有供应商报价），管理员可以对此单延长竞价，未报价的供应商可以在延长

竞价后进行报价；如果管理员认为竞价已经足够充分 ，可以转用户初选。 



8、用户初选 

8.1、由申购用户进行操作，在“我的申购”-“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（比所选报价价格低的其它报价的不选择理由必填） 

 

8.2、用户初选页面默认为单价最低原则 

 

在用户初选详情页面点击供应商名称可以查看其企业信息、评价等信息。 

 

 

选择理由：报价最

低的系统自动填

入选择理由“单项

最低原则” 

如不选择报价最

低的，请勾选中标

供应商并填写选

择理由，供应商低

价未中标请填写

不选择理由 



8.3、切换“根据总价选择” 

用户也可根据总价选择（采购品目较多时建议采用该模式），并填写选择

理由和未中标理由。 

 

 

9、结果审批（一审） 

9.1、用户初选提交后，会进入“一审”环节，管理员可以在“结果审批”-“一

审”中查看需要审批的申购单，一审可以直接发布成交结果，也可以转到二审。 

9.2、如果所选成交供应商不符合规定或用户填写的选择/不选择理由需要修改，

管理员可以驳回该申购单，则申购用户可以在“我的申购”-“用户初选”修改

供应商的选择方案和选择/不选择理由。 

10、合同 

发布成交后，即可与成交企业联系发货事宜。成交价 1 万元以上的还需打印

合同，填写商务条款，并按学校合同签批流程签订采购合同。 

② 

①点击供应商名称即可选择 

③ 



11、收货 

供应商发货后，在我的申购菜单下的待收货菜单进行收货确认 

12、验收 

确认收货后，在我的申购菜单下的待验收菜单进行验收确认 

 

 

 

13、备案 

验收合格后，在我的申购菜单下，打印“成交结果单”，打印“申购单”。

项目负责人和验收人员签字确认，纸质版交采购办备案。 

14、评价 

发布中标后，在我的申购菜单下的待评价菜单对供应商进行评价。 


