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一、概述 

小额合同直采是指金额为 20 万元以下的货物（非进口）、服务及工程类采购，

由项目负责人直接（或委托经办人）与供应商拟定并经学校招采办审核后签署合

同的采购方式。 

1.1 适用范围与办理方式 

（1）除涉密项目外，原则上所有需加盖“上海交通大学合同专用章”的小

额合同均应从“交我办”平台的“招标采购”-“小额合同直采申请（20 万元以

下）（非进口）”入口发起（仅限校内教职员工和附属医院员工），并使用电子签

章进行合同签署。 

  

图 1 电脑端与手机端的“交我办”小额合同直采入口 

（2）在“交我办”平台审核通过的小额合同，确因特殊原因无法完成电子

签章的，须填写《小额合同用印申请单》（招采办主页中“文档下载-小额合同直

采”），说明理由并经项目单位领导审核通过后，方可申请转线下盖章； 

（3）金额为 2 万元以下的采购报销无需合同，如因暂借款等原因确需签订

合同的，一般加盖院（系）、部、处、直属单位公章即可，无需按本手册操作。 

1.2 前期准备 

（1）落实采购经费，获取相应经费号。 

（2）与供应商拟定电子版合同（限 pdf 格式）。推荐使用交大小额合同模板

（招采办主页中“文档下载-小额合同直采”），合同中不得有供应商方的签名或

合同章。 

https://form.sjtu.edu.cn/infoplus/form/DirectPurchaseOfSmallAmountContract/start
https://form.sjtu.edu.cn/infoplus/form/DirectPurchaseOfSmallAmountContract/start
https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103253&nextcid=101343&aid=100340
https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103253&nextcid=101343&aid=101147
https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103253&nextcid=101343&aid=101147


（3）采购合同的供应商已在“数字化采购平台”中注册并实名认证成功。

具体操作详见《供应商注册实名手册》（招采办主页中“办事指南-操作手册”）。

供应商实名认证须经平台严格审核，一般需 1 个工作日。供应商实名认证审核进

展可拨打平台客服电话 400-101-0335 查询，也可通过微信群“交大招采管理服

务交流群”（进群联系合同管理员）咨询。 

（4）以下采购类型项目须做特殊准备： 

a）货物-仪器设备-预研设备（民口）：科研合同或任务书等材料中明确有对

应的采购需求，发起申请时上传相关材料以便科研院线上审核。 

b）货物-仪器设备-预研设备（其他）：在技装院线下办理《预研设备（其他）

采购立项申请单》（招采办主页中“文档下载-小额合同直采”），发起小额合同直

采申请时上传彩色扫描盖章版申请单。 

c）服务-软件开发及维护-信息化专项：在信推办“信息化建设项目管理系统”

中，发起合同审核并通过后获取“项目编号”（如 2021-XM02-002）。发起小额

合同直采申请时选择对应项目编号，带出审核状态及合同文本等信息。 

d）服务-房屋租赁：在资实处线下办理《校外租房申请表》，发起小额合同直

采申请时上传彩色扫描盖章版申请表。 

e）工程-工程施工-自主修建（室内）：在基建处“校内自主修建项目（室内）

施工许可申请”流程中，发起立项申请并通过后获取“流水号”（如 3255766）。

发起小额合同直采申请时选择对应流水号，系统自动带出审核状态及相关信息。 

f）工程-工程施工-校园外场（含自主修建（室外））：在校园办“校园外场工

程项目备案”流程中，发起立项申请并通过后获取“流水号”（如 1138718）。发

起小额合同直采申请时选择对应流水号，系统自动带出审核状态及相关信息。 

  

https://pboffice.sjtu.edu.cn/
https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103252&nextcid=100836&aid=100898
https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103253&nextcid=101343&aid=101349
https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103253&nextcid=101343&aid=101349
https://form.sjtu.edu.cn/infoplus/form/ZZXJXN/start
https://form.sjtu.edu.cn/infoplus/form/ZZXJXN/start
https://form.sjtu.edu.cn/infoplus/form/SHFW_xywcgcxmba/start
https://form.sjtu.edu.cn/infoplus/form/SHFW_xywcgcxmba/start


二、操作说明 

2.1 合同申请签署流程 

小额合同直采申请流程

项目联系人/负责人 职能部门 招采办 供应商项目单位

采购准备

项目联系人

发起申请

项目负责人
审核 

提交

提交领导审核

退回

单位审核人

审核

单位领导

审核

科研院等

审核 

招采经办人

审核

通过

通过

通过

退回

合同完成

退回

退回

退回

通过

电子签章

合同管理员

废止合同   

合同废止

财计处

合同备案审核 

项目联系人

查看结果   

确认合同无误

（有财务合同备案号的、

不经财计处审核的）

申请作废合同

招采经办人

确认签章位置

完成

通过

供应商

合同签章 

线下签章招采经办人

线下盖章   

完成

招采办系统

自动电子签章   

完成

小于2万元

否

是

完成

 

图 2 小额合同直采申请流程图 

  



2.2 申请填表说明 

（1）采购项目信息 

a）项目联系人 

项目联系人是指采购项目的经办人、发起小额合同直采的申请人，限校内教

职员工和附属医院员工。发起申请时，项目联系人姓名、邮箱、手机号将自动带

入申请人信息，其中手机号可以根据实际情况修改。 

b）项目单位 

负责实施采购项目的二级单位，一般为项目联系人所在的二级单位（如机械

与动力工程学院）；若项目联系人为多身份人员，项目单位应选择所用经费的二

级单位。后续流程会流转到此项目单位的审核人员进行审核。 

 

图 3 项目联系人信息及项目单位填写示例 

c）采购类型 

须准确选择采购产品对应的采购类型，可参考以下类型定义： 

货物：科研仪器设备、实验材料、计算机成品软件、影音设备、汽车、空调、

教材、图书资料（含数据库）、家具、厨房设备、办公用品、服装等各种形态和

种类的物品。 

服务：金融、会计、审计、法律等专业咨询服务；物业租赁、维护保养等运

维服务；游学、会展及广告、软件授权使用、软件开发、出版、图书资料（含数

据库）租赁或批发等其他服务。 

工程：建筑物和构筑物的新建、改建、扩建、装修、拆除、修缮等；纳入工

程总投资的设备、材料等货物；与工程有关的勘察、设计、 监理、检测、咨询

等服务；道路桥梁、园林绿化等基础设施建设。 

工程施工：学校建筑物和构筑物的新建、改建、扩建；装饰装修、修缮工程；

幕墙、电梯、空调、净化、弱电（监控）及消防等改造的专业工程；实验室、办

公室及教学楼等公用房的改造；道路桥梁、园林绿化等基础设施建设。 



采购类型的详细分类与定义见下表。 

表 1 采购类型的详细分类与定义 

采购类别 
定义 

一级 二级 三级 

货物 

仪器 

设备 

特种 

设备 

对人身和财产安全有较大危险性的锅炉、压力容器（含气体钢瓶，

简称气瓶）、压力管道、电梯起重机械场内专用机动车辆，以及法

律法规规定的其他特种设备 

预研 

设备 

民口：横向或双一流等民口科研项目合同或任务书中需要采购且不

属于学校固定资产的仪器设备  

其他：国防横向等军口科研项目合同或任务书中需要采购且不属于

学校固定资产的仪器设备 

其他 

设备 

除特种设备外，学校占有、使用依法确认且为国家所有的仪器设备

等货物类固定资产 

通用货物 

实验材料、计算机成品软件、影音设备、汽车、空调、教材、图书

资料（含数据库）、家具、厨房设备、办公用品、服装等各种形态

和种类的物品 

服务 

软件

开发

及维

护 

信息化

专项 

学校机关、部、处使用学校信息化专项资金的信息化建设项目，包

括软件开发及维护服务 

其他 除信息化专项类以外的软件开发及维护服务 

物业 
针对产权或使用权属于上海交通大学的房屋及附属建筑物，选聘楼

宇物业服务企业或其他管理人 

房屋租赁 
为满足教学科研及办公的需要，租赁房屋产权清晰且不归学校所有

的校外公用房屋 

其他 除上述服务类型外的服务 

工程 

工程 

施工 

自主 

修建 

(室内) 

总投资 200 万元以下（不含）使用学校各类资金，由各院系部处、

直属单位在校园内实施的未纳入学校基建、大修计划、校园外场专

项的建设项目，包括各建筑物的改造（建）、修缮、装修（饰）等 

校园外

场(含

自主修

建(室

外)) 

区别于单体建设的室外工程项目，主要涉及室外给排水、室外供电

系统及照明、室外环境工程（道路、绿化、景观等）和公共服务配

套设施（医疗卫生、文化体育、商业服务、邮政物流、园区服务设

施）等。按照项目计划及投资来源分为基建、修购、校内专项、校

外立项和自主修建五种类型 

其他 除上述两种类型外的工程施工 

工程服务 

工程设计、勘察及施工监理等与工程建设有关的服务；投资咨询、

跟踪审计、审图、可行性研究报告编制等咨询服务；建筑桩基、抗

震及室内空气品 质等各类检测与评估服务 

工程货物 

与工程建设有关的重要设备、材料等货物类：设备主要包括空调设

备、弱电（监控）成套设备、行车、电气配 电箱（柜）、通风机、

通风柜、水泵、固定家具、洁具等；材料主要包括电缆电线、地板、

地砖、石材等 



d）项目负责人 

项目负责人是指采购项目的负责人，一般为所用经费号的经费负责人。项目

联系人发起申请后会直接流转到项目负责人进行审核。若经费负责人不便作为项

目负责人，按实际情况填写。 

 

图 4 项目负责人信息填写示例 

e）采购品目 

依据《政府采购品目分类目录》（财库〔2013〕189 号），按照采购产品的材

质特性、服务内容等特点选择到最末级品目。可模糊搜索后选定或逐级选择。采

购中央预算单位政府集中采购目录内产品，包括 A02010104 台式计算机、

A02010105 便携式计算机、A02010103 服务器等，若用于教学科研可用此流程办

理，若用于行政办公须在“中央政府采购网”上由招采办统一采购，具体操作联

系招采办吴老师（联系电话：54747337）。 

 

图 5 采购品目填写示例 

f）采购项目名称 

采购项目名称即采购合同名称，应准确描述采购产品的名称，如显微镜采购

合同、专项法律服务采购合同等。填写的采购项目名称会自动生成到合同封面处，

应与合同文本中项目内容一致，否则影响合同财务报销。采购合同名称中不可出

现“技术服务”或“技术开发”字样，如确为此类合同，应至科研院审核并加盖

技术合同章即可，无需按本手册操作。 

g）采购项目概况 

采购项目概况应准确描述采购产品需实现的主要功能、用途和配置，以及需

https://www.zycg.gov.cn/


满足的质量、服务、安全等内容，要求不少于 20字。 

h）合同金额 

应准确填写合同金额，与合同文本中金额完全一致。注意单位为万元人民币，

最多精确到小数点后六位（即精确到分），填写范围在 0 到 20 万元（不含）。“按

实结算”的单价合同也须填写预估金额或附结算清单。 

i）经费号 

需准确填写本次采购所使用的经费号，填写后可自动带出经费名称及经费来

源。为落实“无预算不采购”的基本原则，此处填写的经费号一般应为本项目财

务报销时所使用经费号。 

 

图 6 经费号填写示例 

j）付款方式 

应准确填写每笔付款的条件与比例，与合同文本中约定的付款方式完全一致。

付款条件包括合同签订、发货、验收合格等时间节点。填写付款比例后，系统会

根据合同金额自动计算出每笔付款金额（精确到分）。可通过选择一次总付或分

期支付（按月支付、按季支付、其他）来辅助填写付款批次。合同签订后预付款

一般不超过合同金额的 50%。 

 

图 7 付款方式填写示例 

（2）供应商信息 

a）企业类别 



根据《统计上大中小微型企业划分办法（2017）》，企业类别按大、中、小、

微型企业进行分类。须按照实际情况选择，具体信息可询问供应商。 

b）供应商名称 

合同供应商须先在上海交通大学“数字化采购平台”—“供应商入口”进

行注册并实名认证，具体操作详见《供应商注册实名手册》（招采办主页中“办

事指南-操作手册”）。实名认证审核（由平台工作人员严格审核，一般需 1 个工

作日）通过后，供应商名称方可模糊搜索并在下拉菜单中选择。 

在一个自然年度内，如果同一项目负责人使用同一经费号、向单一供应商采

购相同品目商品累计超过 20 万元，项目联系人在填写供应商名称时会触发超额

预警。此种情况属于规避招标的违规行为，原则上不允许发生；如确有特殊原因

需要签署，须提供项目单位开具的情况说明（须加盖单位公章）。 

 

图 8 超额预警提示示例 

c）统一社会信用代码 

选择供应商名称后会自动带出其注册时填写的统一社会信用代码。申请人应

再次确认统一社会信用代码是否无误，否则会影响供应商电子签章。如发现有误，

可直接在申请表单中修改。 

d）供应商联系人和手机号 

选择供应商名称后会自动带出其注册的管理员姓名和手机号，合同通过审核

后会收到短信通知其合同电子签章。如需更换可直接在申请表单中修改。 

e）供应商开户银行名称和银行账号 

选择供应商名称后会自动带出其注册时填写的开户银行名称和银行账号。此

信息会自动生成在合同封面处，申请人须再次确认是否与合同内容一致，否则会

影响财务报销。如发现有误，可直接在申请表单中修改。 

（3）合同信息 

a）合同拟定稿 

https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.index
https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103252&nextcid=100836&aid=100898


⚫ 拟定合同推荐使用上海交通大学小额合同模板-货物/服务/工程（招采办

主页中“文档下载-小额合同直采”）。 

⚫ 主合同与需签章的相关附件须合并成一个 pdf 文件上传至“合同拟定

稿”处，合同中不得有供应商方的签名或合同章。 

⚫ 合同签章处“甲方授权代表”、“乙方授权代表”请填写完整。合同审

核通过后乙方授权代表还须在“供应商平台”完成电子签名。 

⚫ 合同无需填写签订日期，合同签订日期以电子签章日期为准。请注意合

同生效日期的时效问题，严禁采购完成后补签合同。 

⚫ 申请人需再次核对合同文本中合同金额（大小写）、付款方式、供应商名

称、开户银行名称、银行账户等信息与申请表单中填写的是否一致。 

b）其他附件 

如有补充材料可上传至“其他附件”处（支持多附件上传），此处附件仅用

于审核时参考，不会加盖电子签章。请勿上传含敏感信息的附件，如涉及军工项

目，务必先到技装院审批确认是否可上传。 

2.3 申请人查看合同说明 

合同签章完成后，根据合同金额、签章类型的不同，在“申请人查看”节点，

申请人收到的待办内容不同，分为以下几种情况： 

（1）金额为 2万元（含）到 20 万元（不含）电子签章的合同，财计处合同

备案审核通过的情况下，在流程表单的“签章版合同”模块中，项目联系人可查

看到 “财务合同备案号”并下载电子签章版合同。预约财务报销时，填写“财

务合同备案号”即可关联此合同，无需再提供合同。 

此时，项目联系人可再次核对电子签章版合同是否有误，如果确认无误可以

点击左上角“确认合同无误”以完成流程。 

 

图 9 有“财务合同备案号”的内容示例 

https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103253&nextcid=101343&aid=101147
https://pboffice.sjtu.edu.cn/provider/login.html


（2）金额为 2万元（含）到 20 万元（不含）电子签章的合同，财计处合同

备案审核退回的情况下，在流程表单的“签章版合同”模块中，项目联系人仅可

查看到财务退回原因，不可下载电子签章版合同。 

此时，项目联系人可复核退回原因，如无异议须点击左上角“申请废止合同”

后重新发起申请流程。 

 

图 10 财计处合同备案审核退回的内容示例 

（3）金额为 2 万元以下电子签章的合同，无需财计处合同备案审核。合同

电子签章完成后，在流程表单的“签章版合同”模块中，项目联系人可直接查看

并下载电子签章版合同。 

 

图 11 无需财计处线上合同备案（2 万元以下电子签章）的内容示例 

（4）金额不限线下签章的合同，招采经办人盖章并扫描上传盖章版合同后，

在流程表单的“签章版合同”模块中，项目联系人可直接查看并下载线下签章版

合同。由于报销业务办理时效要求，线下签章合同不推财计处线上合同备案审核，

须走线下合同报销流程。 

 

图 12 无需财计处线上合同备案（金额不限线下签章）的内容示例 



2.4 终止流程或废止合同说明 

（1）招采经办人审核通过前，如发现申请表单内容有误或无需采购，可退

回申请人修改或终止流程，也可联系招采经办人终止流程。 

（2）招采经办人审核通过后，合同签章完成前，如发现申请表单内容有误

或无需采购，可联系招采办合同管理员终止流程，然后按需重新发起流程。  

（3）合同签章完成后，如发现申请表单内容有误或无需采购，在“申请人

查看”节点的待办中，点击左上角“申请废止合同”，然后按需重新发起流程。

发起合同废止申请时须填写申请理由，且确保合同未发生支出或支出已退回。 

（4）项目联系人已“确认合同无误”并完成流程后，如需修改合同或废止

合同，须联系合同管理员处理。 

2.5 其他说明 

如需备案或变更项目单位审核人，填写《“交我办”流程项目单位采购业务

审核人员信息备案表》（招采办主页中“文档下载-其他”），加盖单位公章后提交

至招采办（新行政楼 B715）。  

https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103253&nextcid=101347&aid=101164
https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103253&nextcid=101347&aid=101164


三、技术支持与服务 

3.1 合同审核及确认签章位置 

服务类合同：吴冠仪  54747300/64704   wuguanyi@sjtu.edu.cn 

货物类合同：章文丽  54747172/63408   zhangwenli@sjtu.edu.cn 

工程类合同：邢  潇  54747300/660130  xingxiao@sjtu.edu.cn 

3.2 供应商实名认证及电子签章 

供应商平台客服电话：400-101-0335 

供应商平台在线客服 

微信群：“交大招采管理服务交流群”，联系云采通客服 

 

图 13 供应商平台客服电话与在线客服 

3.3 合同废止及其他 

合同管理员：丁桂丽  54744366/660135  dingguili@sjtu.edu.cn 

  

mailto:dingguili@sjtu.edu.cn


四、常见问题 

4.1 申请填表问题 

（1）问：拟定合同是否一定要使用交大小额合同模板？ 

答：为规范采购合同管理，推荐使用学校统一的小额合同模板，但如有特殊

需要可使用供应商提供的合同模板。 

（2）问：填写申请表单时，批量采购的产品种类众多，存在多种采购品目

怎么办？ 

答：填写占合同金额百分比最大的产品或核心产品的采购品目即可。 

（3）问：供应商在数字化采购平台已通过实名认证审核，但为什么在“交

我办“发起申请时还是搜索不到此供应商？ 

答：通过数据交换方式实现对接的两个系统平台，数据传输存在时间差，一

般最多半小时在“交我办”中可查询到新注册的供应商。 

（4）问：填写申请表单时，合同拟定稿是否需要供应商事先签章？ 

答：合同中不得有供应商方的签名或合同章。合同经过流转审核后，供应商

方可在数字化采购平台中电子签章，经审批转线下签章的合同可下载打印后线下

盖章。 

4.2 合同审核及电子签章问题 

（1）问：项目负责人审核通过时，提示项目单位审核节点无审核人员，导

致无法提交，此情况如何处理？ 

答：项目单位无审核人员说明此单位尚未向招采办备案审核人员信息，单位

须填写《“交我办”流程项目单位采购业务审核人员信息备案表》（招采办主页

中“文档下载-其他”），加盖单位公章后提交至招采办（新行政楼 B715）。 

（2）问：为什么“交我办”流程中显示已通过招采办审核，但供应商在平

台中查看到合同状态还是“审核中”，无法签章？ 

答：合同在“交我办”审核通过后，招采经办人还需要在数字化采购平台上

进行“确认签章位置”的操作（详见小额合同直采申请流程图），完成此操作前

供应商查看到的合同状态还是“审核中”，无法签章。 

（3）问：为什么供应商反应已完成电子签章，但“交我办”流程还停留在

https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103253&nextcid=101347&aid=101164


“待供应商签章（数字化采购平台）”的状态？ 

答：以上情况一般会有两种原因： 

1）供应商只盖了电子章，而授权代表尚未电子签名，即还未完成合同电子

签章的动作。此情况联系供应商继续完成电子签名即可，具体操作详见《供应商

电子签章使用手册》（招采办主页中“办事指南-操作手册”）。 

2）供应商确实已完成了合同电子签章的动作，但数据对接存在时间差的原

因，一般最多需半小时“交我办”流程会自动进入下一节点。 

如经排查两种情况皆不满足，可直接联系云采通平台客服或合同管理员处理。 

4.3 其他问题 

（1）问：金额为 20 万元以下的进口合同如何办理？ 

答：采购 20 万元以下的进口设备请直接至资实处办理外贸合同。 

（2）问：是否可以跨部门申请小额合同？ 

答：可以的，合同的项目单位一般以项目负责人所在单位为准，项目联系人

作为经办人可以跨单位经办。 

  

https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103252&nextcid=100836&aid=101045
https://pboffice.sjtu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.detail&cid=103252&nextcid=100836&aid=101045


五、小额合同示范文本 
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