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1. 首页

登录学校综合服务平台，在应用系统区域点“采购管理系统”后即可进入采

购管理系统首页，点击不同模块进入相应功能，如下图：

待办事项是所有需要自己办理的各项事情，业务办理过程中的各种通知，通

知公告是管理员发布的各类通知。

中间是 4大类采购业务，点击某一个后即可申报相应的业务。采购助手区域

主要是各类协议供货信息，可查询到各类供应商，如下：

其中办公设施及文具、科研物资的供应商，点供应商名称可直接打开供应商

网站在线下单。
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底部是专家库、供应商库等信息查询。

2. 采购流程过程

2.1. 业务处理阶段

各类采购项目的业务流程过程都可以分成 10个阶段：

立项申购项目预审项目立项项目受理采购执行合同签订合同

执行项目验收项目结算项目结项。

1）立项申购阶段，由申请人填写立项申请表，上传相关资料后由部门负责

人审批。

2）项目预算阶段，采购工作小组审核项目的合理性、资料的完整性等，财

务审核经费情况。

3）项目立项阶段，采购工作小组组长审核，通过后项目正式立项。

4）项目受理阶段，项目预算达到招标限额的或集中采购的项目，由招标办

受理。

5）采购执行阶段，非招标办受理的，由申请单位或采购工作小组组织采购。

招标办受理的，由招标办承办人组织招标。可录入采购方式、成交商、

成交价等信息。代理采购的，可由招标代理机构录入招标进展情况。

6）合同签订阶段，申请人或采购工作小组下载合同模板，上传合同扫描件。

7）合同执行阶段，对于进口项目，可由进口代理机构录入进口进展情况。

8）项目验收阶段，申请人填写验收申请信息，如资产分类等，可上传照片，

由采购工作小组确认。

9）项目结算阶段，申请人上传发票信息。

10） 项目结项阶段，采购工作小组确认结项。

结项后可打印结项单，作为财务报销依据。

2.2. 审批操作界面

1）申购单提交后即进入审批流程。根据申购单类型、预算金额、是否进口

等系统自动流转到相应的审批人。审批人登录系统后在待办事项里能看到消息提

醒，如下：
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2）点击某条待办事项后进入审核页面，可看到申购单信息及之前节点的审

批处理情况。审批时根据不同节点分成 2类，

A、只需要选择审批结果“同意、不同意”，不同意时输入原因，如部门领导

审批节点，如下：

B、审批时要先输入信息，点“保存”后才能提交审批结果，如采购工作小

组审批，如下：
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3）点“选择常用意见”时，可添加常用的审批意见，添加后即可选择，必

须每次都输入意见。

2.3. 各阶段操作界面

2.3.1. 部门负责人审核

如下图：
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2.3.2. 采购工作小组审批

要选择是否集中采购、协议供货，可输入正式项目名称，保存后提交。如下：

2.3.3. 财务审核

判断是否有政采编号，如有，需输入政采编号。如下：
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2.3.4. 采购工作小组组长审核

如下：

2.3.5. 招标办预审
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可选择采购组织形式，如下：

2.3.6. 招标办受理

招标受理时可录入招标代理公司、采购方式、承办人、审核人、决策人、决

策时间等，如下：
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2.3.7. 申请人或采购工作小组录入采购执行情况

需录入采购方式、成交商，成交价。谈判采购时需上传谈判纪要，协议供货

时只能从协议供应商库里选择供应商。如下：
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2.3.8. 部门负责人审核采购情况

如下：

2.3.9. 预算金额 3万以下的项目采购人选择是否签订合同

如下：
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2.3.10. 签订合同

系统自动生成合同编号、合同名称等信息，需上传合同扫描件，录入合同签

订日期，如下：

2.3.11. 进口合同执行

进口项目的合同，采购工作小组需选择进口代理机构，设置后可由进口代理

机构填写进口进展情况，如下：
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2.3.12. 国内合同执行

国内合同执行时，可录入到货日期，也可不录入，如下：
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2.3.13. 申请人申请验收

如果是物资设备、图书、信息化产品及项目，需输入每个明细项目的验收信

息，要选择资产分类，上传照片，照片格式支持“jpg,jpeg,png,gif”，如下：
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2.3.14. 采购工作小组验收确认

如下：

2.3.15. 申请人项目结算

需录入发票号，上传发票扫描件，格式为“pdf,jpg,jpeg,png,gif”中的一种。

如下：
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2.3.16. 采购工作小组结项

如下：

确认后流转结束，如下：
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2.3.17. 打印结项单

项目结项后，查询申购单时，当前节点为“已结项”，此时可打印结项单，

如下：

点“打印结项单”后，可下载 PDF格式的结项单，如下：
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3. 物资设备采购

3.1. 流程图

物资设备采购流程如下：
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3.2. 立项申购
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3.2.1. 新增申购单

1）点菜单“物资设备采购”->“立项申购”->“新增申购单”后，打开如下

界面：

2）填写申购信息后，点击“保存”按钮（带红色星号的为必填项）。

3）如果该项目经费由多个经费账号组成，可单击“单个经费账号”，把“√”

去掉后可点击按钮“多个经费账号”，在弹出的界面上输入每个经费账号及其金

额，如下：

4）根据要求上传各类文件，点击下图右边蓝色字体，可以下载相应的模板，

当准备好材料后点击上传文件，如下：
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5）清单行数较多时，可点“导入”按钮，先下载模板，按模板格式整理好

清单数据后，上传到系统里，如下：

6）确认信息填写无误后，点“提交审核”按钮，申请单即可进入审批流程。

3.2.2. 申购单管理
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1）点击菜单“物资设备采购”->“立项申购”->“申购单管理”，可查询自

己填写的申购单，如下：

2）对于状态为“填写中”的申购单，点击编辑按钮，可对申购单进行修改。

改完后提交审核。

3）在申购单列表的最右列“当前节点”可查看当前业务流转节点，可查看

当前处理人。如下：

4）提交后部门领导还未审批的申购单，如果发现有问题，可点击撤回，修

改后重新提交审批。

3.3. 采购执行

3.3.1. 申请部门采购执行
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1）点击“物资设备采购”->采购执行->“申请部门采购执行”后，可查询到

流转到申请部门采购执行这一步的或这步已经处理过的项目，如下：

2）点“待办”可查看流转到这步的项目，在“操作”列点“审核”，可打开

审核界面进行处理。

3）点“已办”可查看这步已处理过的项目。

3.4. 合同执行

3.4.1. 国产项目合同执行

1）点击“物资设备采购”->合同执行->“国产项目合同执行”后，可查询到

流转到国产项目合同执行这一步的或这步已经处理过的项目，打开如下界面：

2）点“待办”可查看流转到这步的项目，在“操作”列点“审核”，可打开

审核界面进行处理。

3）点“已办”可查看这步已处理过的项目。
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3.5. 项目验收

3.5.1. 申请部门验收申请

1）点击“物资设备采购”->“项目验收”->“申请部门验收申请”后，可查

询到流转到申请部门验收申请这一步的或这步已经处理过的项目，打开如下界

面：

2）点“待办”可查看流转到这步的项目，在“操作”列点“审核”，可打开

审核界面进行处理。

3）点“已办”可查看这步已处理过的项目。

3.6. 项目结算

3.6.1. 申请部门项目结算

1）点击“物资设备采购”->“项目结算”->“申请部门项目结算”后，可查

询到流转到申请部门项目结算这一步的或这步已经处理过的项目，打开如下界

面：
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2）点“待办”可查看流转到这步的项目，在“操作”列点“审核”，可打开

审核界面进行处理。

3）点“已办”可查看这步已处理过的项目。

4. 服务项目采购

4.1. 流程图

服务项目采购流程如下：
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4.2. 立项申购

4.2.1. 新增申购单

1）点击“服务项目采购”->“立项申购”->“新增申购单”后，打开如下界

面：
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2）当项目预算大于 20万时，需要上传 OA报告及采购需求书，（点击右边

蓝色字体可下载采购需求书模板）准备好材料后点击上图中的上传文件按钮上传

文件，如下图：

3）上传完成点击保存后即可提交审核。

4.2.2. 申购单管理
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1）点击“服务项目采购”->“立项申购”->“申购单管理”后，打开如下界

面：

2）此界面可以点击撤回来撤回审核，也可以点击编辑和删除按钮，对申购

单进行操作。

具体流程可参考物资设备采购的申购单管理。

5. 图书教材采购

5.1. 流程图

图书教材项目采购流程如下：
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5.2. 立项申购

5.2.1. 新增申购单

1）点击“图书教材采购”->“立项申购”->“新增申购单”后，打开如下界

面：

2）填写申购信息后，点击“保存”按钮（带红色星号的为必填项）。

5.2.2. 申购单管理

1）点击“图书教材采购”->“立项申购”->“申购单管理”后，打开如下界

面：

2）点击编辑，根据项目上传相关文件，点击右侧蓝色字体即可下载相应的

模板。当准备好相关材料后上传文件，即可提交审核。
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3）提交审核后界面如下，点击撤回即可撤回审核。

具体流程可参考物资设备采购的申购单管理。

6. 信息化产品及项目采购

6.1. 流程图

信息化产品及项目采购流程如下：
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6.2. 立项申购
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6.2.1. 新增申购单

1）点击“信息话产品及项目采购”->“立项申购”->“新增申购单”后，打

开如下界面：

2）填写申购信息后，点击“保存”按钮（带红色星号的为必填项）。

6.2.2. 申购单管理

1）点击“信息话产品及项目采购”->“立项申购”->“申购单管理”后，打

开如下界面：

2）点击编辑申购单，如下图。根据项目准备好相应的材料，点击上传文件，

上传相关材料，即可提交审核。点击右边蓝色字体，即可下载相应的模板。

具体流程可参考物资设备采购的申购单管理。
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7. 修缮工程采购

7.1. 流程图

修缮工程采购流程如下：
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7.2. 立项申购

7.2.1. 新增申购单

1）点击“修缮工程采购”->“立项申购”->“新增申购单”后，打开如下界

面：

2）填写申购信息后，点击“保存”按钮（带红色星号的为必填项）。

7.2.2. 申购单管理

1）点击“修缮工程采购”->“立项申购”->“申购单管理”后，打开如下界

面：

2）编辑申购单，根据要求上传相应的文件，即可提交审核。

具体流程可参考物资设备采购的申购单管理。
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8. 供应商遴选

8.1. 流程图

供应商遴选流程如下：
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8.2. 立项申购

8.2.1. 新增申购单

1）点击“供应商遴选”->“立项申购”->“新增申购单”后，打开如下界面：
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2）填写申购信息后，点击“保存”按钮（带红色星号的为必填项）。

8.2.2. 申购单管理

1）点击“供应商遴选”->“立项申购”->“申购单管理”后，打开如下界面：

2）编辑相应的申购单，可以对申购单进行管理，准备好相关文件并上传，

即可提交审核。

具体流程可参考物资设备采购的申购单管理。
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9. 采购综合管理

9.1. 申购单管理

9.1.1. 申购单查询（个人）

1）点击“采购综合管理”->“申购单管理”->“申购单查询（个人）”后，

可查询自己所填写的所有申购单，如下：

9.2. 招标管理

9.2.1. 招标项目查询（个人）

1）点击“采购综合管理”->“招标管理”->“招标项目查询（个人）”后，
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可查询自己所申请的需要招标的项目的招标情况，如下：

9.3. 合同管理

9.2.2. 合同查询（个人）

1）点击“采购综合管理”->“合同管理”->“合同查询（个人）”后，可查

询自己所申请项目签订的合同情况，如下：

9.4. 进口管理

9.4.1. 进口项目查询（个人）

1）点击“采购综合管理”->“进口管理”->“进口项目查询（个人）”后，

可查询自己所申请的进口项目情况，如下：
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