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1 目的 

本操作手册的目的是指导用户使用数字化采购平台及附属工具。本手册主要

介绍以下三类采购的操作方法： 

（1）小额快采：采购预算 20~50 万元人民币的采购项目可采用小额快采方

式执行； 

（2）招标采购：以公开招标为例介绍招标采购方式的操作流程； 

（3）单位自采：采购预算 20~60万的项目可执行单位自采。 

2 范围 

数字化采购平台适用的浏览器：谷歌浏览器，IE9及以上等。 

3 平台访问地址 

zcb.sjtu.edu.cn 

本文使用的账号和密码为学校统一身份认证。 

申请人/采购人账号：申请人学校 jAccount 帐号； 

分管院长账号：学校 jAccount 帐号，由招采办根据学院回执配置分管院长

权限; 

分管院长助理账号：学校 jAccount 帐号，由分管院长配置分管院长助理权

限; 

分管科长账号：学校 jAccount帐号，由招采办统一配置分管科长权限; 

经办人账号：学校 jAccount帐号，由招采办统一配置经办人和负责人权限;

代理公司统一配置经办人权限 

副主任账号：学校 jAccount帐号，由招采办统一配置副主任权限; 

主任账号：学校 jAccount帐号，由招采办统一配置主任权限; 

 

http://111.186.56.129/
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4 招标采购流程（全流程线上采购-公开招标为例） 

4.1 分管院长采购申请审批金额设置  

分管院长登录系统，在侧栏【分管院长审批金额配置】，输入分管院长需要审

核的金额限制，点击【保存】 

 

4.2 采购申请 

采购人登录系统，选择菜单【招标申请】，选择采购大类，填写申请表单，点

击【提交】 

 

4.2.1 采购申请审批流程—分管院长助理审核 

分管院长助理登录系统，进入桌面【我的待办】，点击项目名称进入审批页面，

输入审核意见，点击【通过】 

备注：点击【退回】后，采购申请退回到采购人，采购人进入桌面待办任务，
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修改后重新提交 

 

 

4.2.2 采购申请审批流程—分管院长审核 

如果采购预算超过‘分管院长审批金额’，分管院长登录系统，进入桌面【我

的待办】，点击项目名称进入审批页面，输入审核意见，点击【通过】 

备注：点击【退回】后，采购申请退回到采购人，采购人进入桌面待办任务，

修改后重新提交 

4.2.3 采购申请审批流程—招采办审核 

招采办用户登录系统，进入桌面【我的待办】，点击项目名称进入审批页面，

输入审核意见，点击【通过】 

备注：由分管科长审核。 
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4.3 项目受理 

项目受理流程有金额限制，系统默认金额限制如下表： 

预算金额

（人民

币） 

采购大类 

20~50万/工程 20~60

万 

50~100万/工程 60~200

万 

大于 100万/工程大

于 200万 

设备类 科长分配处室—>经办

人接收项目 

科长分配处室—>副主

任审核—>经办人接收

项目 

科长分配处室—>副

主任审核—>处长审

核—>经办人接收项

目 

服务类 科长分配处室—>经办

人接收项目 

科长分配处室—>副主

任审核—>经办人接收

项目 

科长分配处室—>副

主任审核—>处长审

核—>经办人接收项

目 

工程类 科长分配处室—>经办

人接收项目 

科长分配处室—>副主

任审核—>经办人接收

项目 

科长分配处室—>副

主任审核—>处长审

核—>经办人接收项

目 

 

4.3.1 分配项目办理处室 

分管科长登录平台，在侧栏【招标审核】，进入项目后，确定项目编号和采购

方式，分配执行部门、指定经办人、负责人，点击【确认】  

备注：此操作有权限限制，系统默认采购预算 50万以下，由分管科长审核， 

默认采购预算 50~100 万，由分管副主任审核，默认采购预算 100 万以上，由主

任审核；审核权限可由主任灵活配置（详见本文第 5节） 

 



5 

 

 

4.3.2 副主任/处长审核 

分配项目办理处室后，分管副主任/处长登录系统，进入桌面【我的待办】，

进入待办任务后，审核信息。可以修改项目编号和采购方式以及经办人和负责人，
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点击【保存】后完成修改。确认无误后填写审批意见，点击【通过】或者【退回】

完成审批。 

 

 

 

4.3.3 经办人—接收项目 

经办人登录系统，进入桌面【我的待办】，进入待办任务，接收项目  
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4.4 项目执行 

4.4.1 经办人—设定规则 

经办人登录系统，打开侧栏菜单【招标执行】，进入项目，设定项目规则，启

动项目 
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4.4.2 经办人—分包 

如果经办人项目规则设置了分包，启动项目后自动进入分包页面，点击【新增】，

录入包信息并保存 

 

 

4.4.3 经办人—预设项目计划 

设置报名、投标及开标时间 
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4.4.4 招标公告 

公告审批流程有金额限制： 

预算金额 100万以上（包含），审批流如下：经办人提交—>负责人审批—>分

管科长审批—>分管副主任审批—>处长审批； 

预算金额 100万以下，审批流如下：经办人提交—>负责人审批—>分管科长

审批—>分管副主任审批； 

 

4.4.4.1 经办人—提交招标公告 

进入【招标公告】节点，填写公告内容，使用工具制作招标文件，点击“提交” 

 

公告提交之后，需要审批通过后才能发布 
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备注：经办人‘提交’前，可线上与采购人或负责人确认公告及招标文件内

容，点击【采购人确认】、【负责人确认】按钮可执行该操作；招标公告审批完成

后，经办人需点击【发布】发布公告， 

4.4.4.2 招标公告审批流程—负责人审核 

负责人登录系统，进入桌面【我的待办】，点击项目名称进入审批页面，输入

审核意见，点击【通过】 

备注：点击【退回】后，招标公告退回到经办人，经办人进入桌面待办任务，

修改后重新提交 

 

4.4.4.3 招标公告审批流程—分管科长审核 

分管科长登录系统，进入桌面【我的待办】，点击项目名称进入审批页面，输

入审核意见，点击【通过】 

备注：点击【退回】后，招标公告退回到经办人，经办人进入桌面待办任务，
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修改后重新提交 

 

 

4.4.4.4 招标公告审批流程—副主任审核 

副主任登录系统，进入桌面【我的待办】，点击项目名称进入审批页面，输入

审核意见，点击【通过】 

备注：点击【退回】后，招标公告退回到经办人，经办人进入桌面待办任务，

修改后重新提交 

 

4.4.4.5 招标公告审批流程—主任审核 

重大项目的招标公告需要主任审核，主任登录系统进入桌面【我的待办】，点

击项目名称进入审批页面，输入审核意见，点击【通过】 
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备注：点击【退回】后，招标公告退回到经办人，经办人进入桌面待办任务，

修改后重新提交 

4.4.4.6 经办人—发布招标公告 

招标公告审批完成后，经办人登录系统，手动发布公告 

 

4.4.5 发布变更公告 

如果招标信息需要变更，经办人进入【发布变更公告】节点，在【变更公告】

页签下点击【新增】，修改时间规 则，填写公告内容，制作变更文件，点击“提

交” 

 

备注：变更公告与招标公告审批流程一致 
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4.4.6 供应商报名、投标 

4.4.6.1 供应商—报名 

供应商登录系统，进入侧栏菜单【项目公告】，点击公告后的【查看】按钮查

看公告详情，点击右上角 的【我要报名】，填写报名信息，点击“提交” 

 

 

4.4.6.2 供应商—缴纳标书费 

进入侧栏菜单【我参与的项目】，点击项目名称进入项目，在“招标文件”页

签下点击“上传缴纳凭证”录入缴纳信息，等待经办人的确认（若标书费为 0则

无需录 入，也无需经办人确认，可直接下载招标文件） 
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4.4.6.3 经办人—确认标书费 

经办人进入【报名投标】节点，点击供应商后的“确认/缴纳标书凭证”，点

击“确认” （若标书费为 0则无需确认） 

4.4.6.4 供应商—投标工具下载项目 

安装投标工具后，输入供应商账号、密码登录，点击“下载项目”，  

 

4.4.6.5 供应商—投标工具下载文件 

下载完项目，点击项目名称进入项目，点击【招标文件】处的“下载”按钮

下载招标文件 
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4.4.6.6 供应商—投标工具制作标书 

下载招标文件后，点击【投标响应】处的【制作标书】，按步骤制作标书 

 

4.4.6.7 供应商—投标工具加密投标 

自动转换 PDF后，插入 CA，盖电子签章，点击右上角的【加密投递标书】 
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4.4.7 开评标 

4.4.7.1 经办人—评审控制台下载项目 

admin 登录，点击【下载项目】，选择系统，并使用经办人账号登陆，选择项

目下载 
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4.4.7.2 经办人—开标终端开标 

admin 登录，点击【查看开标议程】，开标时间到后，点击【已到开标时间，

点击开标！】；点击【文件解密】，插入 CA 进行解密，解密后点击【唱标】，然后

点击【完成开标】并上传开标结果 

 

 

 

 

4.4.7.3 经办人—评审控制台评标前准备 

设置评标前规则（录入专家、设置评标室、设置评标步骤等） 
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4.4.7.4 专家—评标终端评标 

专家使用手机号登录评审终端，按照步骤进行评审 
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4.4.7.5 经办人—评审控制台上传结果 

将评标结果和评标报告上传到招投标系统 

 

4.4.8 经办人—确定采购结果 

经办人登录系统，进入【确定采购结果】节点，点击“定标确认”定标或“废

标确认”废标 
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4.4.9 经办人—发布采购结果公告 

经办人登录系统，进入【采购结果公告】节点，点击“生成中标公告”或“生

成废标公告”，编辑公 告内容，点击“提交” 

 

 

备注：采购结果公告与招标公告审批流程一致 

4.4.10 经办人—发布采购结果变更公告 

经办人登录系统，进入【发布变更公告】节点，在“变更中标（成交）公告”

页签下点击“新增”， 修改成交单位，填写公告内容，点击“提交” 
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备注：采购结果变更公告与采购结果公告审批流程一致 

4.4.11 经办人—发布中标/未中标通知书 

进入【中标通知书】节点，点击“打印中标通知书”或“打印中标通知书”，

编辑通知书内容，点击“发送” 

4.5 合同管理 

4.5.1 经办人—录入合同信息 

侧栏菜单【合同录入】，选择【招采办招标合同】，点击“进入”，在标段信

息后点击“登记”，填写合同信息，上传合同附件，点击“提交”； 
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4.5.2 招采办—查看合同信息 

侧栏菜单【合同查看】，选择【招采办招标合同】，点击“查看” 

5 小额快采流程 

5.1 申请小额快采项目 

采购人登录平台后，点击左侧的》》展开菜单栏，点击菜单【快采申请】，填

写小额快采申请表单 

 

 

 

其中 * 为必填项，点击最下方的“提交申请”，提交之后，项目进入小额

快采申请审批流程 

（备注：小额快采预算金额限制 20~50 万人民币；可用 WF102102003 的经费

账号进行测试，） 
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5.1.1 小额快采申请审批流程--分管院长助理审核 

使用分管院长助理账号/密码登录系统进行审核， 

 

 

 

5.1.2 小额快采申请审批流程--分管院长审核 

使用分管院长账号/密码登录系统进行审批，分管院长审批金额由分管院长

自主设定，金额以下的项目不需要经过分管院长的审批。 

 

（备注：系统默认采购金额 20万以上（包含）的采购申请/小额快采申请均

需分管院长审核） 
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5.1.3 小额快采申请审批流程--招采办审批和分配执行部门 

用对应科长账号/密码登录系统； 

（备注：设备/物资类小额快采对应设备科科长审核，服务类小额快采对应综

合科科长审核） 

在【我的待办】选择相应的项目 
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5.2 分配执行部门 

小额快采申请审批通过后，招采办科长登录平台展开菜单栏，点击菜单【快

采审核】，选择项目； 

 

 

进入项目后，确定项目编号、分配执行部门和经办人 
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5.3 小额快采项目执行 

用经办人账号/密码登录系统，账号（需要和上面分配的项目经办人对应）. 

展开菜单栏，点击菜单【快采执行】选择项目执行 

 

5.3.1 经办人审核采购物品的指标信息 

经办人点击【查看指标信息】，审核采购物品的指标信息：若有意见，填写审

核意见，并【退回采购人】 
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 审核通过 

点击【通过】，流程进入下一节点； 

 退回采购人 

若有意见，填写审核意见，【退回申请人】 

 

 

 

经办人退回指标后，采购人登录系统：在我的待办里找到退回的项目，进入

项目，点击【修改指标】，点击‘+’可以新增指标项，点击‘-’可以删除指标

项，指标修改后点击‘保存’ 
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采购人提交指标后，经办人登录系统，直接从桌面‘待办任务’进入审核页

面； 

5.3.2 采购公告 

 经办人编辑小额快采公告 

经办人展开菜单栏，点击菜单【快采执行’】，进入项目编辑公告页面： 
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经办人设置报名时间，编辑公告内容完成后点击‘提交’，交由分管科长审

核： 

 

 科长审核公告 

      分管科长登录系统后，在【待办任务】找到要审核的小额快采公告进

行审核： 

 

 

 经办人发布公告 

公告审核完成后，经办人点击菜单【项目执行】，进入项目，发布公告： 
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5.3.3 供应商响应指标 

采购公告发布后，供应商登录系统，点击左侧菜单【小额快采公告’】，可看

到当前报名有效期内的项目： 

 

进入项目，点击【应答指标】： 

 

应答指标 
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5.3.4 经办人延期供应商响应时间 

如果报名截止时间已到，报名供应商仍不足三家时，经办人可选择延期： 

 

5.3.5 经办人计算价格得分 

报名时间截止后，经办人点击【计算价格得分】，得出供应商价格分及最终得

分： 
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5.3.6 确定中选供应商 

 经办人推荐候选人 

经办人点击【推荐候选供应商’】，选择候选供应商，‘提交’ : 
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 采购人确定中选供应商 

候选供应商提交后，采购人登录系统，在【待办任务】进入项目： 

 

 

勾选中选供应商，输入意见，点击‘确定’ ： 



34 

 

 

 

 经办人复核中选供应商 

采购人选定中选供应商之后，经办人登录平台复核中选供应商，在【待办任

务】进入项目，查看中选供应商，输入意见，点击‘通过’或‘退回’： 
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5.3.7 中选公告 

 经办人编辑中选公告 

经办人展开菜单栏，点击菜单【快采执行】，进入项目编辑公告页面： 

 

 

编辑公告内容完成后点击‘提交’，交由分管科长审核： 

 科长审核公告 

      分管科长登录系统后，在【待办任务】找到要审核的小额快采公告进

行审核： 

 

 

 经办人发布公告 

公告审核完成后，经办人点击菜单【项目执行】，进入项目，发布公告： 
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5.4 小额快采合同录入 

线下签订完合同后，经办人/采购人点击菜单【合同录入】->【快采合同】，

进行合同存档： 

 

 

合同信息填写完成后 ，点击提交。 
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5.5 小额快采合同查看 

合同录入完成后，经办人/采购人点击菜单【合同查看】->【小额快采合同】，

可查阅合同 

 

6 单位自采流程 

6.1 采购申请 

采购人登录系统，选择菜单【招标申请】，选择采购大类，填写申请表单，点

击【提交】 
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6.1.1 采购申请审批流程—分管院长助理审核 

分管院长助理登录系统，进入桌面【我的待办】，点击项目名称进入审批页面，

输入审核意见，点击【通过】 

备注：点击【退回】后，采购申请退回到采购人，采购人进入桌面待办任务，

修改后重新提交 

 

6.1.2 采购申请审批流程—分管院长审核 

如果采购预算超过‘分管院长审批金额’，分管院长登录系统，进入桌面【我

的待办】，点击项目名称进入审批页面，输入审核意见，点击【通过】 

备注：点击【退回】后，采购申请退回到采购人，采购人进入桌面待办任务，

修改后重新提交 

6.1.3 采购申请审批流程—招采办审核(选择单位自采) 

招采办用户登录系统，进入桌面【我的待办】，点击项目名称进入审批页面，

输入审核意见，点击【通过】 

备注：此操作有权限限制，系统默认采购预算 50万以下，由分管科长审核，

分管科长选择‘单位自采’，项目将进入单位自采流程。 
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6.2 分配执行部门 

分管科长登录平台，在侧栏【自采审核】，进入项目后，确定项目名称、编号，

分配执行部门、指定经办人，点击【确认】  
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6.3 自采执行 

6.1.3 采购人提交采购信息 

采购人登录系统，进入菜单【自采执行】，进入项目后，将中标信息手动录入

提交，提交后需经办人审核 
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6.1.3 经办人审核采购信息 

经办人登录系统，进入桌面【我的待办】，点击项目名称进入审批页面，输入

审核意见，点击【通过】 
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6.4 中标公告 

 经办人编辑中选公告 

经办人展开菜单栏，点击菜单【自采执行】，进入中标公告编辑页面： 

 

 

编辑公告内容完成后点击‘提交’，交由分管科长审核： 

 科长审核公告 

      分管科长登录系统后，在【待办任务】找到要审核的单位自采公告进

行审核： 
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6.5 发送中标通知书 

 经办人编辑中标通知书 

经办人展开菜单栏，点击菜单【自采执行】，进入中标通知书编辑页面： 

 

 

编辑内容完成后点击‘提交’，交由分管科长审核： 
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 科长审核中标通知书 

      分管科长登录系统后，在【待办任务】找到要审核的中标通知书进行

审核： 
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6.6 合同管理 

6.6.1 经办人—录入合同信息 

侧栏菜单【合同录入】，选择【单位自采合同】，点击“进入”，填写合同信

息，上传合同附件，点击“提交”； 
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6.6.2 招采办—查看合同信息 

侧栏菜单【合同查看】，选择【招采办招标合同】，点击“查看” 

 

7 限额配置 

主任登录系统，主任切换到【系统管理】模块，可灵活配置各类项目的金额

限制及招采办用户的审批金额配置： 

 

8 统计查询 

主任切换到【统计查询】模块，可按条件【查询】本部门的项目，点击【导
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出 Excel】可将项目导出到本地 

 

9 供应商信息审核 

用户审核员登录系统后，切换到【用户管理】模块，点击左侧菜单【供应商

信息审核】，在此进行供应商信息审核： 
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 本手册适用于上海交通大学数字化招标采购平台的操作，手册使用人员为学

校应用招标采购系统的采购人、审批人以及招采办项目执行人员、招标代理公司

等，文件未尽事项由招采办统一解译。 

 

 

 

上海交通大学      

招投标与政府采购办公室 


