
采购与合同管理信息平台
采购计划简明使用手册

2025.3.28

上海立信会计金融学院



1
整体流程

3
采购计划审批

5
采购申请

4
查询采购计划

目 录

Contents

2
填写采购计划



01 整体流程



业务流程

首页点“采
购计划”

登录
平台

选择计划
类型

部门领
导审批

首页点“采
购申请”

采管中
心审批

采购申
请审批

采购
执行

填写采购
计划

财务审
批

填写采购
申请

填写验
收申请

验收
审批

财务系
统报销

填写合
同申请

合同
审批

主管部门
领导审批



02 填写采购计划
--申请人



填写采购计划

1 首页点“采购计划”

2 选择计划入口
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填写采购计划

3 填写采购计划
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填写采购计划

4 填写计划详细信息
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填写采购计划

5 提交计划—单个提交或批量提交
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03 采购计划审批
--部门领导



部门领导审批

1 首页消息点“审核”。

2 审核界面的特定操作

点“选择预算”。
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部门领导审批

3 弹出界面选择预算并

保存。

4 审核界面的输入审核

意见，选择“同意”，

点“确认提交”。
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04 查询采购计划
--申请人



查询采购计划

1 点菜单“采购计划-

采购计划申请-采购

计划管理（个人）”

查询。

2 点击申请编号的链接，

查看审批情况。
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查询计划清单

1 点菜单“采购计划-

采购计划申请-计划

清单查询（个人）”

查询。

2 清单有“校采编号”

表示审批通过，点击

校采编号的链接，查

看计划详情。
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05 采购申请
--经办人



采购申请

1 项目启动时首页点“采购申请”，勾选一条采购计划后点“采购申请”。
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