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1 引言 

1.1 目的 

本用户手册对华南师范大学采购与招投标管理系统执行智慧云平台电子化交易方式（集

采商城、批量集采、定点集市）的操作进行说明和描述，为用户使用本系统提供依据。主要

面向的使用者为：学校教职员工。 

1.2 适用范围 

本文档适用于使用华南师范大学采购与招投标管理系统的用户。 

2 用户登录与退出 

2.1 用户如何登录？ 

方法 1：打开华南师范大学网站（https://www.scnu.edu.cn/），从“教职员工”入口

登陆“综合服务平台”，在校园应用中找到“采购与招投标管理系统”应用，点击进入系统。 

 

 

方法 2：在华南师范大学-采购与招投标中心网站（http://cgzx.scnu.edu.cn/），从“采

购与招投标管理系统”入口，点击登陆，输入校园网账号、校园网密码登陆进入系统。 
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2.2 用户如何退出？ 

用户登录后，把鼠标移动到用户名，在下拉菜单中点击【安全退出】，退出系统。 

 

3 查询采购进度 

功能描述：查看采购项目进度。 

步骤：点击“采购进度-进度跟踪”菜单进入“进度跟踪”页面，可查看项目进度，点

击“详情”可查看采购执行详细情况，如下图： 
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4 采购计划管理 

4.1 项目经办人申报采购 

步骤 1：项目经办人点击“采购计划管理-项目采购申报”菜单，进入“项目采购申报”

页面，根据政府集中采购品目、非政府集中采购品目指引，在对应的采购平台/渠道中寻找

采购需求，进行市场调查。点击【开始填报采购计划】，填写物资/服务名称、品目、数量、

预算单价、需要满足的技术要求和商务要求等信息，点击【确认】保存至“待采购库”，项

目经办人可继续填报采购计划，建议按项目清单完整填报采购计划，避免拆分项目、化整为

零、规避限额的嫌疑。如下图： 
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步骤 2：在“待采购库”勾选设备，点击【下一步】，如下图： 
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步骤 3：填写项目基本信息，项目名称命名规则：部门+采购+采购的内容，如下图： 
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步骤 4：填写项目经费指标，点击【添加经费】按钮，弹出“增加经费”页面，输入经

费的信息后点击【确认】，如下图： 
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步骤 5：上传附件，10万及以上项目采购，必须上传用户需求书、货物/服务采购可行

性论证报告，如下图： 

 

步骤 6：检查无误则提交审核，流程如下： 

 

4.2 经费负责人审核 
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经费负责人点击“采购计划管理-项目采购审核”菜单进入“项目采购审核”页面，在

待审核列表，点击【审核】，查看采购项目，输入审核意见，如下图： 

 

 

4.3 国资处审批采购计划 

国资处计划审批人点击“采购计划管理-项目采购审核”菜单进入“项目采购审核”页

面，在待审核列表，点击【审核】，审批采购项目，输入审核意见，如果项目需要提请校长

办公会议，则选择是，并输入会议决策时间，如下图： 
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4.4 采购中心提出采购意见 

步骤 1：采购中心项目实施人，拟订采购方式，设置项目类型、采购执行人，如下图： 

 

步骤 2：采购中心分管领导，审定采购方式。 

4.5 采购计划查询 

项目经办人点击“采购计划管理-项目采购管理”菜单，进入“采购计划管理”页面，
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草稿状态可查看、编辑、删除采购计划，已提交状态则不能编辑和删除，只能查看详情，如

下图： 

 

5 采购实施管理 

5.1 编制采购计划 

功能描述：项目实施人根据用户提交的采购计划，按照采购意见生成可执行的采购项目。 

步骤 1：项目实施人在“待采购”列表，点击【编制计划】进入生成采购项目页面，如

下图： 
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步骤 2：勾选采购标的，选择项目类型和采购方式，点击【确认提交】按钮，完成采购

项目的生成，如下图： 

 

5.2 政府采购备案 

功能描述：项目实施人登记政府采购备案信息。 

步骤 1：点击“采购实施管理-采购执行管理”菜单进入“采购执行管理”页面，在“采

购中”列表点击【登记采购】进入“登记采购”页面，如下图： 



华南师范大学采购与招投标管理系统 

 14 

 

步骤 2：点击【备案登记】按钮打开“备案登记”页面，输入政府备案信息，点击【保

存】按钮完成登记备案操作，如下图： 
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5.3 登记采购结果 

步骤 1：项目经办人点击“采购实施管理-采购执行管理”，在“采购中”列表点击【登记

采购】，点击【编辑】填写实际成交金额、规格、型号、品牌、厂家等信息，点击【登记采

购结果】填写成交供应商、联系人、联系方式、采购时间等信息，如下图： 

 

步骤 2：点击【编辑】填写实际成交金额、规格、型号、品牌、厂家等信息，如下图： 
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步骤 3：点击【登记采购结果】填写成交供应商、联系人、联系方式、采购时间等，上

传附件，如下图： 
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注： 

采购结果=采购成功:结果确认审核通过后，下一步到拟定合同； 

采购结果=采购失败-终止采购：结果确认审核通过后，采购流程终止； 

采购结果=采购失败-重新采购:结果确认审核通过后，重新生成一个待生成项目的采购

计划； 

采购结果=采购失败-重新分配采购方式:结果确认审核通过后，采购项目流程返回到项
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目采购审核的项目实施人审核节点。 

5.4 采购结果确认 

步骤 1：项目负责人点击“采购实施管理-采购结果确认”菜单，点击【审核】，填写

审核意见，如下图： 

 

 

步骤 2：经费负责人点击“采购实施管理-采购结果确认”菜单，点击【审核】，填写

审核意见。参考图片见“步骤 1” 
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步骤 3：项目实施人点击“采购实施管理-采购结果确认”菜单，点击【审核】，填写

审核意见。参考图片见“步骤 1” 

6 合同管理 

6.1 项目经办人拟定合同 

步骤 1：项目经办人点击“合同管理-成交项目”菜单，点击【拟定合同】，如下图： 

 

步骤 2：填写合同信息，上传合同定稿，如下图： 
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步骤 3：添加付款计划，输入付款条件、付款时间等信息，点击【保存】，如下图： 
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步骤 4：检查无误则【提交审核】，流程如下： 

 

6.2 经费负责人审核 

经费负责人点击“合同管理-合同审核”菜单进入“合同审核”页面，在“待审核”列

表点击【审核】，查看合同信息，输入审核意见，如下图： 
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6.3 项目实施人审核 

项目实施人点击“合同管理-合同审核”菜单进入“合同审核”页面，在“待审核”列

表点击【审核】，查看合同信息，选择合同模板选用情况，输入审核意见，如下图： 
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6.4 合同审查人意见 

项目实施人点击“合同管理-合同审核”菜单进入“合同审核”页面，在“待审核”列

表点击【审核】，查看合同信息，输入审核意见。 

 

6.5 合同审批人意见 

项目实施人点击“合同管理-合同审核”菜单进入“合同审核”页面，在“待审核”列
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表点击【审核】，查看合同信息，输入审核意见。 

 

6.6 项目经办人上传合同终稿 

项目经办人点击“合同管理-成交项目”菜单，在“待上传合同终稿”列表点击【上传

合同终稿】，填写合同签订日期，上传合同扫描件，如下图： 
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6.7 合同查询 

项目经办人点击“合同管理-合同查询”菜单，在“采购合同”列表显示已签订的采购

合同，点击【查看】按，可查看合同详情信息，如下图： 
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7 验收管理 

7.1 项目经办人自行验收 

步骤 1：项目经办人点击“验收管理-验收申请”菜单，在“待自行验收”列表点击【验

收申请】按钮，填写验收信息，如下图： 

 

步骤 2：填写供应商信息，如下图： 
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步骤 3：填写用户信息，如下图： 

 

步骤 4：填写验收组意见，如下图： 
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步骤 5：打印验收报告并盖章，10万以下项目需要上传盖章验收报告扫描件，如下图： 
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步骤 6：检查无误则提交审核 

 

7.2 国资处审核验收材料 

国资处计划审批人点击“验收管理-验收审核”菜单，在“待审核”列表点击【审核】，

审核验收报告，输入审核意见，10 万-30 万项目审核后需要盖章，30 万及以上的项目则需
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要组织学校验收后再盖章，如下图： 

 

7.3 项目经办人上传验收报告 

项目经办人点击“验收管理-验收申请”菜单，在“上传验收报告”列表点击【编辑】，

点击【添加附件】按钮上传验收报告，并提交，如下图： 
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7.4 推送固定资产 

已验收的项目，系统自动推送验收数据到资产系统报增资产。 

8 电子档案管理 

8.1 项目归档 

步骤 1：项目实施人点击“电子档案管理-项目归档”菜单，在“待归档”列表点击【归

档】按钮，如下图： 
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步骤 2：填写归档信息，点击【保存】按钮，如下图： 

 

步骤 3：选择采购项目，点击【归档】，可补充系统外产生的文档材料，如下图： 
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步骤 4：点击【提交】按钮完成项目归档操作，如下图： 
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