[bookmark: _Toc26232]采购申请&部门自采操作手册
（测试版20250325）
[bookmark: _GoBack]系统介绍
[bookmark: _Toc5015]系统登录方式
电脑端登录方式：
在浏览器中输入网址（https://zhcgpt.zjhu.edu.cn/），进入湖州师范学院统一身份认证平台，登录教职工账号，在业务直通车中点击“智慧采购管理系统”，点击即可进入。
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[bookmark: _Toc9155]主页
用户首次进入系统时，默认进入主页，主页提供的快捷入口方便用户直接发起业务流程。
点击[image: ]，可链接至智慧采购平台门户网站。
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[bookmark: _Toc17622]工作台-我的业务
在工作台-我的业务中可查看我的消息、待办、已办
[image: ]
强大搜索框，可输入功能名称、经费代码、经费名称关键词、项目编号、项目名称关键词、使用部门、采购类别、采购方式等等进行快捷搜索。
[image: ]
采购申请
临近预计采购时间，使用单位经办人在主页快捷入口中点击【发起采购申请】，填写采购申请审核表、采购明细表、需求详细清单等内容。填写好后点击提交进入审核流程。采购申请审核完成的项目，后续招标工作由采购中心或申报部门组织实施。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc15209]发起采购申请
在主页-快捷入口中直接点击【发起采购申请】（见下图）。
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1. [bookmark: _Toc32175]填写采购申请审核表
1、 填写采购项目名称，如XX部门/学院XXXX货物/服务/工程采购项目;
2、 选择项目类别：部门经费项目、个人科研经费项目；
3、 选择采购类别；货物、服务、工程；
4、 选择建议采购方式：
框架协议：指50万以下的货物服务、80万以下的工程且在政采云框架协议中下单的项目；
网上超市：指50万以下的货物服务、80万以下的工程且在政采云电子卖场中下单的项目；
其他：指50万以下的货物服务、80万以下的工程且在非政采云中下单的非单一来源项目；
公开招标：指50万及以上的货物服务、80万及以上的工程的项目；
竞争性磋商、单一来源：请先联系采购中心或采管办；
5、 选择项目申报部门：系统自动识别申报人所在部门，支持修改；
6、 选择归口管理部门，若没有归口管理部门，请选择“无”；
7、 填写采购事由：如介绍项目背景、需求概况、使用用途及场所情况。举例:为满足我院实验室建设需要，采购台式电脑一批，其中A教师电脑1台，B教师电脑1台。
8、 请核对办公电话、手机等信息；
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1. [bookmark: _Toc14492]经费明细
经办人填写经费代码（经费名称自动生成），选择费用项，填写经费信息，同时也支持跨年经费信息填写。
注：采购申请提交后，系统自动在经费项目中冻结当年预算金额。
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1. [bookmark: _Toc3904][bookmark: _Toc28395]采购明细
货物类项目：填写交付的时间、是否专门面向中小企业（若选否，选择不面向理由）、采购明细（品目、名称、品牌、型号、计量单位、数量、预算单价、预算总价、价格由来、是否信创、领用人、商品链接（仅政采云））；
[image: ]
服务类项目：填写合同履行期限、是否专门面向中小企业（若选否，选择不面向理由）、采购明细（品目、服务内容、服务期限、完成标准、数量、单位、服务费、服务估价、价格由来、是否信创）；
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1. [bookmark: _Toc29157]附属文档
如有需上传的附属材料，如单一来源项目、进口产品项目的专家论证报告，不专门面向中小企业采购说明，工程类项目的施工图纸、工程量清单等，均可在附属文档当中上传。
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1. [bookmark: _Toc5822][bookmark: _Toc15045]办理过程
经办人提交申请：项目信息填写完成后，在上方点击提交按钮进行提交。
[image: ]
电脑端审批：项目处于审核环节，提交时选择办理结果，使用手机扫二维码签字，签字完成点击确认提交。若审批不同意，则需登记办理意见。
[image: ]
移动端审批：审批环节，审批人会接收到待办短信提醒，可点击短信链接在移动端审批提交，操作如图：
[image: ]
项目提交后，经办人可通过办理过程查询、跟踪项目办理情况
在【工作台】或者搜索框中找到目标项目，进入项目，点击【办理过程】即可查看即可。
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1. 流程图
点击【流程图】也可以查看当前业务办理流程。
[bookmark: _Toc3372][image: IMG_256]
部门自行采购结果登记（备案）
采购申请审核通过后，由采管办在线发布采购公示。授权申报部门分散采购项目，申报老师在线下执行采购，后续在系统中登记项目成交结果并且上传合同正本（双方签章版）。授权申报部门政采云采购项目，二级单位管理员在线下执行采购，后续在系统中登记项目成交结果。
1、 选择采购方式
框架协议：指50万以下的货物服务、80万以下的工程且在政采云框架协议中下单的项目；
网上超市：指50万以下的货物服务、80万以下的工程且在政采云电子卖场中下单的项目；
询价：请在调研供应商中至少填写三家供应商全称；
其他：指50万以下且在非政采云中下单的非单一来源项目；
2、 填写调研供应商、成交供应商、其他需要说明的事项；
3、 金额填写时，先填入图片红框，总价系统自动生成；
4、 填写成交时间、参与人员；
注：若为授权部门自采分散采购，则需登记第二个经办人；
[image: ]
项目成交结果登记完成后点击提交。非政采云采购项目，则依次由结果登记时确定的第二经办人审核、申报单位领导审核、采管办审核。政采云采购项目，则直接由采管办审核即可。
采管办审核结束后，系统自动生成结果公示，发布至系统门户网站。

[bookmark: _Toc7210]履约验收&付款
1. [bookmark: _Toc9874]验收登记
部门自行采购备案完成后，系统自动生成验收、付款待办，使用单位经办人在线下组织项目验收，点击待办，登记验收结果，上传验收报告，提交至使用部门领导审核。
验收发起方式一（系统自动推送）：
[image: ]
验收发起方式二（自主发起）：
[image: ]
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1. [bookmark: _Toc14435]付款
付款环节，若该项目需支付预付款，经办人老师可点击付款申请，登记付款信息，包含本次支付金额、合同付款状态等。若无预付款，则需先进行项目验收，验收后点击付款申请待办进行付款。
老师可多次填写付款申请，直至项目已付清。付款信息表中的系统对接单号（蓝色方框标注）和结算申请单号（蓝色方框标注）生成后，则表示付款申请流程已完成，后续可登录财务系统—采购业务报销模块上传相应材料，对应结算申请单号进行绑定报销。
[image: ]
付款申请发起方式1
[image: ]
付款申请发起方式2
[image: ]
付款信息表
若特殊情况需更换经费，只允许更换相同经费负责任的经费信息，可在经费冻结表格中进行修改，修改后点击“重新冻结经费”，提交至采管办审核后，经费重新冻结，并且付款信息表经费信息自动更新。
[image: ]
若该项目已线下付款成功，使用单位经办人在系统中登记付款信息即可。
[image: ]

加签功能
若需加签，在提交时可在下方选择加签人进行加签，加签人数不限，可通过输入姓名进行搜索，当没有输入姓名搜索时，下拉列表显示的为最近加签人。
加签模式分为两种：
1、 会签（一票否决）：加签人审核时，需要加签的所有人都同意，方可流转下一步，若有一人选择不通过，则所加签任务统一退回到加签人处。
2、 非会签（一票通过）：加签人审核时，若有任意一人选择同意，则默认加签通过，任务进入下一环节；
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image7.png
Fith )





image8.png
FIGH

o)

WEREE

®

BRI

o

aEET

HHTEYRENREEERG

BRET
Es miax %
B mank

o s
27 . 2
|

O
56
2 2
)





image9.png
MRS RS SR EERS

READO 22 RWBR

1 -
KRR — ZME . 35
q [ swes 7] 2
O f@ iz 3 4 5 6 7 8 9
P pllzict poiabdinlsi 5] ey 10 1 12 13 14 15 16
I;;é %BI]E% - 17 18 19 20 21 22 23
|1:—=\2 ﬁﬁ!ﬁl& 24 25 26 27 28 29 30

5

ELIR

BIIERER

B wmonmre 1




image10.png
RtEEER

@ SIS
BERGEE | s 205 < 2@ | [=h T B | eEwa
BF HRERSHENEEARNIG . SERWI, SRFNEE. 2

25 TE GO R
A

B3 BRI | ADEES | S0A itms | mEEm | AR a8 _ e
um| =z | g0 | B= 28 a5 ARRREER o BE| L |
s #=O i





image11.png
o e | BEE | viEs | oEw

HEFEPIMERRTE THAL

RejmiamaR || S804 || FMAM || WEXE || pedr | | OREE |

BIEES:

HMIRTEF BRI IE SRR

KA &

XXEBI ]/ S BRXXX )/ RS/ T

ECES

@EI2RHE OMARFERTE

pReES]

@y OTEE ORFE:E

BUREAR

O27#r ODrsiten O£—kE ONLET BERBURY
O=Tsy Eit OFf

A FREA

EREATL

AOEER]

RS

‘t%ffgitx HbAgmEfil g, BEUT

ELESN
RN

Fl:

iR





image12.png




image13.png
orEwe | BEE | vEs | S | Bees | BN | ESRRREREEE THRL

| mmemm || Goonm || vemmn || WESKH || hede || Rl

LZES

ottt | DBERETZEE, A Bp MRS,
i - S
g mp @ED

FHIEARD | e oz - -
shxy OROF FEMEH

)3 i 5 | P2 s

s| @B | Rk EE ms 0L B O BAA | AR

- i = oo o

! . M= M M +3

#it





image14.png
]

ool | oLEws | BEF | vEs | BY | BEESRNERS

| swmigmes || wmmm || somm || HEC || @ || eE |

MR 55

R @EHN OBH OTFE D&% DRt
SR MEEER: Of OF
THEEE2EH: M

= =
Fs| =8 BENE BEHR AR = 5?2) Eﬁz
REHR: SRR
SR s A
o

1 - LT N M-
%, SERSHETT
R
FEER

it

Pgi=23

B





image15.png
AR || WREs || pede || wEE |

| RmmigtE || GER || e ||

o ez | BEeE | vizx | Susn | pSemscawod | BesE | EH | T8O —

pc=:Si) pc=t=id pc=10v] RIS H5EH BN | biEE | EE

X

SRR | | A

* s A T RN RGN ag, STHA/IRESEITS0M





image16.png




image17.png




image18.png
GmaEAS

BE
FEE





image19.png
VEE || (MEBDEHET

MRS || HemadE | reE

HSER A j-U iE
RIEiE 2025-02-19 13:45:46
IR E RE 2025-02-19 13:52:03
aa%ﬁﬁgﬁmn 2025-02-19 14:18:35
LBRFAH 2025-02-19 14:25:12
e
AoE ;ﬁﬁﬁ‘ = 2025-02-19 14:27:24
REHFR 2025-02-19 14:30:45
RMROHER
Wbt pdus 2025-02-19 15:08:05
T AMEIRR I
T IR 2025-02-19 15:10:20





image20.png
?

(PR | AR —

v
[ T a—

v

e T ———

v
T e—

§ FHPRRMAR

<100/ BRI

ERPUIERIS

R CRMAE

CREROIFSIER

(B AR
. :’
RRFOISH

—_

HARNRE

_HEBATIEE

Y

S RETRY

RIS TR

T




image21.png
EEED oiexe | e | ves

TEEsE | BH | HEETRMERBIE

e
16070400
RRIEHR
%

wiak || Fo0r || WRxE | peie | a8

TESTO2 HARENEER Ame ™ | s0,000.00

HAR&
RENE PRI TERATHE

REEHRS RE TEAFIET

U (75)

50, 000. 00

RES R
RERRE

AT

RELRS

20255028208

TE R

RIF

Ot @aTEhEi) O De—ki O

L)

o)

EmE SR
B EI

IHARERAE SIFRARAT MRHHARRAT

MRSEAARAT HEBRZRW | F
g

RER G

ZEERRS

FRENE EFBR TERATAE

E3 FEAFIET

48000. 00|

eI

2025-02-20 - oo

48,000. 00

S5AR

KmW F2E ik

FZEAA
i
R4
BAF

REHE

REHER

o+





image22.png
Q @ WHTELREEREERRS
o ERMERE WHEELH @FWEE SRS ERNaxX DAEER WEASE QsAmE S RAER

R TRE | He FES R | 28 | IRETTR

e i3 A | RSEIE | RRA | REEEE | RE

\EEEERS CRT) WERI BIERE 2025-01-24 pRETws

WEETREE nFIREz FER WEREE 2025-01-24 2025-01-24
ey ez SR EAHRIORE GRR) WM BERER 20250107 20250102
o | mEe ZJHU20241220079 11111111 B BIERER 2024-12-23 2024-12-23




image23.png
sigEe | e |=n | emmimn | | BOE BES IhES=i] HEREITHED
A= AFERS AERS aREH = S e — pEEE | AESTES LR B
|
ait - - ﬁ;ﬁ FHEIRER — —
1 il EESERS GER) BAREER BseRkfIEREa ZOZAKM
2 SPRSHEN (B, IR GET) P TIETT SRR B AL SR PR a0y 20255017218 | 2025501 F028 | B TzBE, 1B5RE
3 eSE = s | PLEBT FHLEEERAR 74,000.00 | 2026501 FosE]





image24.png
(=) #mmsTH

O mE

g || pmde || oaeE

ﬁd&%i

oMo GRS

s

TEHS /&R

2020240058

Fiz B8

2024F 128318

MR

E=ulom]

12, 000. 00

RIZH)

HME OTiEX @ REX

MEEH

HAEREARS (FT)

RSN

FREERD
2026F02R 128 ~

2025F 028208 ~

@at OFkal OFatk

LB BRAE &





image25.png
# ®Ifn Q @ unFErRERRUEERS B0 oy

SRMUS M WEEAT SHUER PEEHN XERE LB EFIEX DARESE WESEE Qsams fFRER 838178 ~AMHL





image26.png
= & mIira | Q ® mnTETREEREEERG B oD

SaNls ¥ COEENF SJHMEE mmEaty i #M3g17g -

g == =0 [ rEwms || BOER RIS
1 EREAT G =il

55 RS AEET Bl T iizesa N BRETES R

&t - - | - - - -
1| 220250044 EEMFIAEL | BomEE LaozsEosALE 3%
2 | 2620250043 ZIFNF ‘s TRy SR ) oy uuo | 202503 1T ke
3 | 2c20240058 HUESSERS (&) 5% 12,000.00 | 20245125310 115
4 | ZTHU20241231104 SPRSHEN (B, IR GET) i WEEEL 400,000.00 | 2025501 A21H | 2025501 FozH | BARRSTZH#R, 04BHER
5 | 2620250006 PRANFIEREL i WEEEL 74,000.00 | 2025501 F03H 3%
6 | 2c20250007 FARBRL £e S EEEA 380, 000.00 | 2025501 Fo6H 3%
7 | 220250004 SWAERSTRE BE% TREFEE 20,000.00 | 2025501018 3%
8 | 2c20250003 S EAEMFIAE (ER) i WEEEL 78,000.00 | 2025501 Fo2H 3%
9 | ZJHV20241220079 e HESEBI RMH 300,000.00 | 2024512520 | 2024412270 | BEREITZAE, MEFRER 117
10| 2€20240036 BEEHA R 3 ST EEIRIL 69,000.00 | 20244 12110 3%




image27.png
Ak fs B &

CGEF S BERHRIKRS)

SRR EhHA

BRES 28] (B4 20, 000. 00

R

MEER

KM% PR FMERER | EBFRY BN Hth
RELHRILE (@R OF HREELLE % AHRLERECD

LB LA fdi ARE G
%58 |u T T o pamone 0.00
Bkt R4 (AFRRE)

+@




image28.png
HikiE. @EiEHE OB

BEFETAE RS ZH A SRRHT0

N 20255 e R | 2027EEVREE -
ke anan HEE | T srmson
104000-582021 gggi;g%ﬁ#%z&za 20,000.00 20,000.00
it 20,0000 20,0000

BREERIE CFAZHEAT. AR
ke anan pel R
m«mamsa:u% gggg;ggﬁgggﬁgg 10000.00| 1000000 20,000.00
— To,000.00| 10,0008 2000000

SRFECLRR, BRI ENAGERN




image29.png
O ERFILE

ZhA

Ex

20, 000. 00

FIEFE | mpmsn RIHE

Eit

EREELS % HRYELH T

EfER

LBER

ARE GE)

0.00

SATEIE

SEATERR

ESVNIES

Fitft (SRR

HRAFRS (EARAED . O2BEME OFH A

HREE

it





image30.png




image1.png
webvpn.zjhu.edu.cn/https/webvpn541eedee743e47a62af 12dfdc321078b/cas/login?service=https%3A%2 api%2Fclientd%2Fcallback%2...

sosaE @ eeams [@Telo O mrms O m

HUZHOU UNIVERSITY





image2.png
ARG DEANT BESPO PAER  FShd Q ’ ”* ) X,





image3.png
WSES

<

FTHRE

(=)

NEFEERS

ISR

]
HETHRR

VRS EERGA
EERR

UEEERR

—N&Ie

2

ABRF

2]

TREGARIERE

]

BEEERR

o

FRERS

o

~
(5]

RARS

OAZREE

a8

EBERS

=

EEWEERS

[EEREE

BRRE

EREm

BEAE

B




image4.png




image5.png
C) BHPEPRENREEERSE

REEESIRE
ES HRIEAD wne FMEB
/ Emity 2
RERBISTHE
@ smmim 10 :
s B 54 s e 7 s s
TR BETEE
@ am=iT 6 Gl v 12 1w s s
& soes R
# s o @ owm om %
B mess 5 o
B 2 [
BEREE aRET AR .
28
BRI 1 FEENEN s >
© MMITTEFIN20245128 (W) BARNEHAE © ZJHU2025020802 1 M8 B 0ORE BB IR (RT)BIFA S ® ZJHU20250102007 &30 S (UREMRE M A
@ ENTEEIR20245115 (M1it) BARBERLE © ZJHU20250217034- 1 AR RLIBIR A © ZJHU20250217034- 1 SRR R LA A F

© ZJHU20250213030- 1SR EFDESER ST TEAEZ (2 @ ZJHU20250213030- 1SR EFoms SR BEME TEHRZ (2
© ZJHU20250213030 R EFR RS ERISTIE LREEZATHE @ ZJHU20250213030- 1R ERTzis SR 8 ME TREZa0se,
© ZJHU2025021002 78 R T AHFRIBSS PP I © ZJHU20250213030 R B FRTARS HRITAME TIRBEZEE 17
© ZJHU20250106010853 BB RETITRITA S © ZJHU2025021002875t: 881 BOH L BFAR RIS S A S





image6.png
|

A ST —

BAHS ]

= o= HERE RHETAGRL, SRR

=0 | = AHEH (D P ;ﬁ

E) B | A o | EXmER

= & %JQE it | wEsh | EE a8 o . o | Sazm

7 X y R = || e - . " . 2T g | T8 | up =

Wﬁz\i%f&%ﬂﬁ&‘ #2 e fgg Hr | gTE | #= g ] S RERBES G| ME| b (26 GO ﬁ% o)
B





