
 

 

设备物资采购合同审批填写指引 

 

一、 合同审批单填写指引： 

合同审批单上的内容填写应严格按照实际情况进行填写，但有相关注意事项如下图所示： 

 填写格式为：中山大学国内采购合同/进口货物购销协议书/维保合同/实验材料合

同等+招标项目号/网上竞价单号/实验材料平台采购单号+采购项目；例如：中山

大学国内采购合同（通用货物类）+货 20-**号+***。 

按实际情况勾选，合

同文本中带“中山大

学合同范本”水印的

都属于使用范本的

情况。“无范本”指修

改了范本合同条款

且在采购前已通过

OA 报设备处及政策

法规处获得审批的

合同文本，或者如补

充协议等无范本的

情况。 

合同大类

选 择 设

备、耗材

采 购 合

同，小类

按合同的

范本类型

选 择 维

保、设备

采购或实

验材料。 

注：①合同期限预估加上保修期的时间；②合同币种如若是外币，请记得在收付款计划中的收付款金额按当天汇

率换算后填写。 



 

 

二、在合同信息栏的支撑材料处需上传以下资料： 

（1）中标（成交）通知书； 

（2）货物中文彩页，另网上竞价须提供保修承担方加

盖公章的售后承诺函，双方签章确认的详尽设备配置清单

（进口采购提交）； 

（3）在招标采购前经设备与实验室管理处、发展规划

办公室政策法规处审批使用非范本合同的 PDF 文件（使用

非范本合同提交）； 

（4）经设备与实验室管理处和财务与国资管理处审批

的《中山大学设备物资分散采购付款方式变更申请表 （仅

用于合同签署）》（分散采购需学校提前付款提交）； 

（5）原协议、谈判备忘录、供应商承诺函等其他支撑

材料（签订补充协议提交）。                                          

  



 

 

三、中山大学国内采购合同（通用货物类）填写指引： 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

序号 招标资料 国内合同 

1 招标号 货 18-招标号 

2 用户单位名称 不需要 

3 中标公司 合同封面、P2 和正文结束部分的盖章单位

一致 

4 标的物明细名称 

 

与中标通知书一致，包括设备名称、品牌

型号、厂家/产地，数量、单位、单价、总

价。如果是一批设备，数量为 1，单位是

“批”，只写总价，在合同附件把具体的

设备及配置列明。 

5 交货日期在招标资料的明

细报价中会呈现。 

按招标资料的明细报价置清单 

6 售后服务中的保修期 与招标资料中的售后服务的保修期一致 

7 保修承担方 与招标资料中售后服务提及保持一致，如

招标资料中显示有第三方，即使是生产厂

家，招标资料中需要有关的文字和公章能

证明第三房对该标的的售后负责。 

8 报修响应时间 报修后的现场上门时间与招标资料售后服

务条款保持一致。 

9  甲方验货，开箱不符合合同约定，重新提

供货物的天数，小于或等于交货日期 

10  乙方提供不符合合同规定的货方，重新更

换供货的天数小于或等于交货日期 

11 配置清单 应与招标资料一致，包括货号、名称、型

号规格、数量。只能比招标资料中的配置

清单相同或多。一件设备对应一张配置清

单表。多件设备对应多张配置清单。 

 

 

 

 

  



 

 

四、进口货物购销协议书填写指引： 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

  



 

 

五、合同签订时需提交的材料要求 

1、分散采购： 

通过系统审核（带二维码），供应商已签字盖章及用户已

签字的合同（合同份数按合同约定打印）； 

一份《中山大学设备物资分散采购付款方式变更申请表 

（仅用于合同签署）》（分散采购需学校提前付款提交） 

两份中文产品彩页及简介（进口采购需要）； 

一份加盖公司印章的营业执照副本复印件； 

一份供应商法人代表授权书； 

附属医院用户承诺书（格式见范本合同最后一页。由用

户签字、附属医院设备管理部门负责人签字、附属医院院长

签字并加盖医院印章后提交）（仅对附属医院采购进口设备

物资适用）。 

2、统一采购： 

通过系统审核（带二维码），供应商已签字盖章及用户已

签字的合同（合同份数按合同约定打印）； 

两份中文产品彩页及简介（进口采购需要）； 

附属医院用户承诺书（格式见范本合同最后一页。由

用户签字、附属医院设备管理部门负责人签字、附属医院

院长签字并加盖医院印章后提交）（仅对附属医院采购进口

设备物资适用）。 

 

注意：采购进口设备，设备产地为“中国”，请提交上

述资料同时，附两份产地的营业执照。 


