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系统操作手册

1 登陆及待办处理

1.1 运行环境要求

项目 要求 说明

操作系统 Win7 ,Win10操作系统

推荐使用浏览器 IE9\IE10及以上的 IE版本

360安全浏览器

其它要求 网络畅通。

安装了阅读和编辑文档所需

的 Office Word\Excel 等办公

软件。

1.2 系统登录

1.2.1 通过智慧重工登录

智慧重工登录、适用于校内人员登陆采招管理平台，包含：采购人（学校老

师）、职能部门审核人员、监察审计人员、采购招标办公室的工作人员，登陆方

式如下图：
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1.2.2 通过采招网登陆

通过采招网的登陆方式适用于招标代理机构、供应商、评审专家等外部角色

的系统登陆，登入方式如下：

在登陆界面里，录入账号和密码，点击登陆，如下图：

(录入账号密码)

各角色的账号说明：

（1）评审专家的登陆账号：注册时提供的手机号。

（2）招标代理机构登陆账号：注册时提供的手机号。

（3）投标人（供应商）登陆账号：企业统一社会信用代码/注册号
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2.待办

进入我的待办中有两种方式：

方法一：如果有需要办理的采购项目，登录网上办事大厅后，可在“任务中

心”中点击办理。

方式二：系统中的所有需要办理的工作，点击常用功能窗口中的“我的待办”

图标，可跳到当前用户需要办理的事件中，进行待办事项的处理。

点击跳进“我的待办”的详情页面中，在页面的右上角有两个筛选条件，分

别是事项类型和事项名称。在每条我的待办信息后面，都有一个小手似的图标上，

点击图标跳到当前需要办理的事件中进行办理。



采购招标综合管理平台操作手册

6

待办事项，直接点击待办事项名称，就会跳到该待办事项中进行办理。点击

更多按钮，就会进入多个待办事项中。

点击更多按钮后，跳到所有的待办事项中，可以在“待处理”和“已处理”

查看自己处理的待办事项。
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3 采购人权限介绍

全校所有的老师在本系统中具备采购人角色权限，均可通过系统提交采购申

请，采购人的主要功能包含如下内容 ：

（1） 起草提交采购申请。

（2） 查阅采购申请办理进度。

（3） 采购申请过程中，需要信息补充和更正的申请，进行补正或变更。

（4） 对采购（招标）文件进行确认。

（5） 对采购公告、变更公告进行确认。

（6） 项目采购完成后，起草合同并发起合同审批流程。

4.申请

4.1 采购计划填报

如何填报采购计划？

在发起采购申请操作前需要先填写计划，点击首页采购计划填报

进入到采购计划填报页面后填写基本信息，可以点击新增一条按钮新增计划

明细
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(1)项目名称：填报计划的项目名称，发起采购申请时将作为采购申请名称，

请认真填写。

(2)项目类别: 当前填报计划所属的类别，包括：货物、工程、服务。

(3)预算金额：本计划项目的预算，以元为单位填写。

(4)需求时间：完成本项目需求的时间。

(5)申请采购方式：本计划项目拟采用的采购方式。

(6)申报理由及说明：申报本项目的理由。

(7)预算明细：包括“预算内”和“预算外”。使用预算内资金从“政府采购

年度预算”中选择；使用预算外资金自行添加。

填写完成后保存，可以提交采购计划申报申请，通过后在采购申请中可以选

择填写的计划申报。
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4.2 发起采购申请

计划填报完成后，点击页面的发起采购申请，按要求 填写采购清单 即可

(1)计划项目名称：从填报的计划中选择。

(2)项目名称: 采购项目的名称，默认为采购计划名称，不可为空。

(3)项目类别：采购计划填报时的项目类别，不可更改。

(4)申请采购方式：采购计划填报时选择的采购方式，不可更改。

(5)是否云平台采购：选择当前申请是否用于云平台采购。

(6)采购主体：选择用于“学校集中采购”还是“二级部门采购”。当选择“二级部门采

购”时需要选择“是否特殊采购”，特殊采购走特殊采购流程；非特殊采购按照分散采购流

程执行。

(7)采购单位：默认本部门；

(8)项目联系人：默认填写申请的老师；

(9)资金来源信息：填报计划时选择的资金来源；预算金额可修改；

(10)归口管理部门：选择本项目的归口管理部门。

(11)收货地点:货物、服务类收货地点具体落实到楼栋或房间号。

(12)详细用途：填写详细用途。

(13)售后服务要求：填写售后服务要求。

(14)标包名称：申请时填写的分包名称。有多个分包时可以增加分包。

(15)清单信息：

①设备/工程/服务名称：填写购买资料的名称；

②计量单位：填写单位；
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③数量：填写购买数量，只能填写数字；

④预算单价（元）：填写单价信息，只能填写数字；

⑤预算合计（元）：预算单价*数量；

⑥主要技术指标/服务要求：填写技术指标和要求。内容太长请上传附件。

采购申请信息填写完成后，系统会发起相应的批核流程，流程的各环节办理

人不需指定，系统会根据采购流程配置和选定的“资金管理部门”自动计算。

4.3 我的采购申请

点击“我的采购申请”就能进入到我的采购申请界面。

4.3.1 我的采购申请页面介绍

“我的采购申请”中默认界面是所有的采购申请，分别从我的项目、草稿箱、

审核退回和垃圾箱进行项目的归类。通过项目类别、采购方式、代理机构、创建
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时间和项目名称进行条件筛选。提交过的申请只能查看，保存但是没有提交的申

请可以点击“编辑”或“删除”按钮进行修改或删除操作。

4.3.2 查看页面的介绍

点击“查看”按钮可以看到项目申报的所有信息。包括审批流程环节。

4.3.3 编辑界面的介绍

点击“编辑”按钮，进入编辑页面中。页面就是填写申报后保存后的界面。

5 查询

5.1 采购申请查询

点击采购申请查询，查看全部的采购申请，可以根据不同条件查询采购申请
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点击操作按钮可以查看申请信息，查看申请进度

5.2 采购项目查询

点击“采购项目查询”可以根据条件查看采购项目

点击操作查看项目具体信息
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