
哈尔滨工业大学自行采购项目指南

自行采购：预算在 2-30 万的采购项目需要在采购与招标管理系

统申请自行采购。

一、自行采购适用范围

预算金额在 2 万元（含 2 万元）以上至 30 万元（不含 30 万元）

的货物与服务，货物是指各种形态和种类的物品，包括教学、科研、

行政办公、后勤保障等所需仪器设备、家具、图书文献、教材、办公

耗材等大宗物品；与工程相关的设备、材料；校医院所需药品、医用

耗材、医用设备等；后勤所需饮食加工材料、低值易耗品等物资；服

务是指包括物业管理、软件开发、技术合作与委托加工服务、各类中

介机构、会议服务等。

二、自行采购程序：采购申请、确认采购结果两个环节

（一）采购申请流程

1.进入招标与采购管理中心网站（http://cgzx.hit.edu.cn/），点

击“校内用户入口”进入系统。



2.发起采购申请
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根据采购种类（货物、工程、服务）发起采购申请

3.填写项目信息。星号项为必填项，通常采购内容和预算与批复

一致。采购项目名称，应具备区分度，如：《*****》图书出版出版、

****采购与安装……

4.填写采购明细。可以“新增”或“批量导入”，在“批量导入”按钮

中可下载导入模板。
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新增采购明细时，采购数量单位可以下拉选择，品牌型号与技术参数

根据实情填写，数量仅支持整数，无法填写小数，如遇小数需按整项

填写，在参数中说明。



5.添加经费卡信息。经费账号与名称需手动输入，项目主管部门需下

拉选择，如财务制度允许，可多张经费卡合并报账。

6.点击提交申请，手动输入填写学院/部处指定的审核人。



（二）采购结果上传

1.进入招标与采购管理系统，点击“待办”，在需要处理的项目后

点击“处理”。

2.进入页面后，填写三人专家小组名单，附件需要上传 2 个材料

缺一不可，包括学院和供方单位双方盖章、有落款日期的合同和采购

过程备案表；注意合同必须有落款日期，且合同签订日期不早于“采

购中心审核”通过日期，提交即可。设备采购品牌和型号必填。
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三、可能用到的帮助

（1）自行采购结果公告

①个人首页，左侧可见

②网页底部，点击更多可搜索。

（2）批准并请他人审核：学院审核层级可以手动增加，可以在本

次审核后手动增加审核人。


