
浙商大采购管理系统操作指南（简易版）
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二、系统介绍

为推进学校“数字化”改革和实现“最多跑一次”信息化管理模式，结合我校采购业务的

实际情况，2021年3月计财处启动智慧采购管理系统建设，该系统依托于政府采购云平台，以数

据驱动，运用先进的人工智能、大数据及数据分析等技术搭建采购、财务和资产三位一体的信息

体系，为加强采购内控管理，实行全程无纸化办公，集成学校财务预算、采购申请、采购实施、

合同管理、资产入库、预约报销等全生命周期的功能，建立 PC 终端和移动终端二种不同应用，

创建安全可靠的采购管理平台。

三、采购需求人（经办人）操作

（一）系统登录

1.登录入口：通过我的商大 PC（电脑）端-综合门户-常用链接-采购管理系统，或直接登录

网址：https://login.zcygov.cn/user-login/#/进入政府采购云平台

2.登录方式：有以下两种：

①账号密码登录

https://login.zcygov.cn/user-login/
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②短信验证码登录

注意：如果用户存在多个角色，登录后请在右上角切换至隶属于浙江工商大学

的角色。

3.采购管理系统：

①由我的商大进入后，在左侧栏目点击进入“采管 SAAS”：
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②政府采购云平台（网址：https://login.zcygov.cn/user-login/#/）登录进入后可

在系统管理功能区或主页面点击进入“采管 SAAS”系统：

（二）采购需求申报

进入采购管理系统后，“采购全链路操作指引”可查看采购流程及当前进度，点击可跳

转到对应页面。红色数字表示需要本人办理操作的单据，蓝色数字表示等待他人审批操作的

单据。

1.“需求申报”模块：在以下模块中选择对应的采购类型进入申购页面。

若存在以下情况，需提供以下相关资料：

(1)进口设备采购，需上传专家论证的政府采购进口产品申请核准表。

(2)大型设备（10 万以上）采购，需上传大型仪器设备可行性论证报告。

(3)拟采购方式为反向竞价并超过 30 万采购，需上传反向竞价采购专家论证表。

(4)拟采购方式为网上超市采购，金额在 10 万至 30 万之间（含），需填写电子卖场采购比

价记录表。

(5)拟采购方式为单一来源采购，需上传单一来源采购专家论证报告、校内 OA 审批通过截图。

相关表格在总览页的“常用表格”栏目均可下载。

https://login.zcygov.cn/user-login/
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2. 货物类-以笔记本电脑采购为例

（1）申报界面：
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（2）采购商品信息导入：支持四种方式导入，以购物车选品为例:

第一步：商城首页搜索拟采购的商品

第二步：选择采购目录

需注意的是，不论选择何种方式，都应注意采购目录是否正确。在商品界面可看到商品所

属采购目录，常见采购目录如下：

①笔记本电脑：A02010105 便携式计算机、A02010102 小型计算机；

②台式机、主机：A02010104 台式计算机；

③打印机：A0201060102 激光打印机、A020204 多功能一体机；

④显示器：A0201060401 液晶显示器。

第三步：将商品加入购物车
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第四步：选后商品后，从我的工作台回到“采管 SAAS”进行操作

（3）关联经费：点击右上角“新增关联”或中间“立即关联”。此处请依次正确填写卡号、

费用项，所有信息均为必填项，预算项和经费负责人在卡号和费用项填写完后出现下拉框，在下

拉框中选择正确的经费信息即可。
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（4）添加收货地址：可以选择已有收货地址，或点击“新增收货地址”输入收货地址。如

需修改或删除已有的地址，点击“管理收货地址”（注：请填写正确的办公地址）。

填写完毕后提交!

（三）发起前置审批

采用法定采购方式实施的采购项目，以及通过政采云平台电子卖场实施且预算金额达到 50

万以上的项目需提前 30 天在政府采购网公开采购意向。项目未进行采购意向公开的，需发起前置

审批，进行政府采购意向公开申请。

以下三种方法均可进入前置审批入口：
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四、审批（核）人操作介绍

（一）移动端审批：在我的商大 APP，待办消息里即可查看当前审批事项。

点击可查看对应信息，点击“立即处理”，会出现如下界面，点击“审核”后，可选择同意、

不同意、驳回至申请人、转交。选择后点击“确定”，完成审批。

（二）电脑端审批

进入采管“SAAS 后”，从“待办”进入审批，可跳转至相应的需求单界面。下拉可查看需

求单的更多内容，点击“补充信息”可填写补充信息。
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点击右上角“提交”进行审批，选择审批结果，点击“确定”完成审批。

五、查看审批及采购进程

总览页面中，采购需求列表下方数字显示本人发起的单据与待本人审批的需求单合计数量；

计划报批下方数字显示为已通过需求审核，但财政计划书尚未下达的数量。

（一）查看审批进程

1.点击左侧“采购需求管理”的“采购需求列表”，可查看所有需求申报单的需求单信息、

申请人信息、经费管理按明细、预算经费、当前处理人及联系方式、审批状态。
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2.当显示状态为“已通过”，代表校内审批流程结束，需要等待报财政部门下达采购计划书，

待计划书下达后，可在相关页面中查看当前采购进程。

（二）查看采购进程

1.点击左侧“采购需求管理”的“采购需求列表”，在右侧找到想要查询的需求单，看到

“经费关联明细”栏。鼠标悬浮在“采购计划”旁蓝色字的“明细”二字上，在弹出的窗口上点

击蓝色字的采购计划文号。

2.点击后跳转到采购计划详情页面，下拉找到“执行信息”栏，点击右侧“查看”。

3.点击后跳转到订单详情页面，可看到订单的全部流程、每个环节的完成时间及操作人，下

拉可查看更多信息。
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