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使用说明

1.概述

1.1 登录

通过图 1 的学校主页与图 2 的数字校园页，点击打开统一身份认

证登录界面，输入工号及密码，点击提交后，选择数字校园页中的“采

购与合同管理”平台，进入主菜单页。如图 4 所示：

图 1学校主页
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图 2 数字校园页

图 3统一身份认证登陆页（“采购与合同管理”平台）

1.2 功能简介

登录后，主页中间显示是“原制度版本入口”“新制度版本入口”

“待办事项”。如图 4所示：
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图 4 主页版本选择

“原制度版本入口”是进入原制度版本首页。

“新制度版本入口”是进入新制度版本首页。

“待办事项”是待办事项汇总模块，用于全体人员在该模块中查

看或处理所有类别的待办消息。

“新制度版本入口”进入后首页如下图五，图六：

图 5 主菜单页-1

“待办事项”：待办事项汇总模块，用于全体人员在该模块中查

看或处理所有类别的待办消息。
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“消息”：系统通知消息汇总，用于全体人员在该模块中收到的

消息通知。

“公告”：系统发布的公告内容汇总，用户全体人员在该模块中

收到的公告展示。

图 6 主页菜单-2

球体颜色说明： 绿色球是已完成的流程；棕色球是目前所处环

节；灰色球会根据过程中的各种选项自动变色或消失。

选项卡说明：

选项卡 是否科研 经费所属

本部门项目 否 本部门

受托其他部门的项目 否 其他部门

本人的个人科研项目 是 本人

受托他人的个人科研项目 是 其他人

其他项目 否
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2.采购实施计划

2.1 采购实施计划入口

所有政府采购项目和 10万以上的非政府采购项目（提前启动、科

研项目及另有规定的除外），需填写采购实施计划。

在系统首页面的本部门项目、受托其他部门的项目列表选择对应

项目下的采购实施计划棕色球点击，打开采购实施计划界面，如下：

采购实施计划分为“常规采购实施计划”、“专项采购实施计划”，

请仔细阅读各类采购的相关规定，根据采购情况，选择正确的采购形

式进行相应采购单的填报。

如项目采购的商品在政府集中采购目录内，但项目暂时还没有政

采编号，需申请政采临时编号。
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2.2 填写采购实施计划

在“采购实施计划”界面中，点击采购分类的“常规采购实施计

划”或“专项采购实施计划”，打开常规采购实施计划或专项采购实

施计划填写界面，如下：

点击下方表格计划清单旁边的“添加”按钮填写计划清单，如下：

其中红色星号的内容为必填项。

注：定向采购的话，对应选择如下：

采购组织形式 “不选”

采购方式 “定向采购”

根据采购需求 “定向采购情况”
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业务类型与付款周期：

填写完成后，点击界面下方“保存”按钮进行保存。保存成功后，

点击“提交审核”按钮提交采购实施计划。

2.3 填写公开遴选项目实施计划

公开遴选项目没有预算，需从其他项目入口点“公开遴选项目”，

如下：



采购与合同管理信息平台 技术支持

联系人：李瑞杰 联系电话：182-3544-0844

8

在打开的界面点“公开遴选采购实施计划”，进入采购实施计划

填写界面，如下：

3.采购申请

采购实施计划审核通过后，进入采购申请环节。

预算采购额度 10万以下的项目（政府采购项目除外）、“科研项

目”“提前启动项目”“其他性质采购项目”无需填写采购实施计划，

直接填写采购申请。
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3.1 需采购实施计划审批后才可填写采购申请的项目

在系统首页面的本部门项目、受托其他部门项目列表，找到对应

项目，看到采购实施计划的球为绿色，采购申请的球为棕色时，可点

击采购申请的棕色球，如下：

3.2 无需采购实施计划直接填写采购申请的项目

在系统首页面的本部门项目、受托其他部门项目列表、本人的个

人科研项目、受托他人的个人科研项目，采购申请的球为棕色时，可

点击采购申请的棕色球，如下：

3.3 其他项目

提前启动项目、其他性质采购项目可在“其他项目”选项卡填写，
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点击“提前启动项目”、“其他性质采购项目”按钮即可，如下：

3.4 选择采购项目类型

进入采购申请界面后，需选择填写货物还是服务采购单，如下：

3.5 填写采购申请单

选择对应采购项目类型后，填写详细的采购申请单。有采购实施

计划的项目，申请单内容可从采购实施计划复制过来，背景灰色，不

可修改。如下：

其中红色星号的内容为必填项。
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填写完成后，点击界面下方“保存”按钮进行保存。保存成功后，

点击“提交审核”按钮提交采购单。

采购申请审核通过后，进入采购执行环节。

4.采购实施

采购申请单审批通过后，进入采购实施环节。

4.1 部门比选采购

部门比选采购由申请部门自行组织实施。申请人可以在待办事项

中选择对应项目点击审核，也可在首页列表中点击对应采购单进行审

核操作进入到录入采购信息环节，如下：

方式一：

方式二：
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然后进去到审核页面中，如下图：

点击录入采购信息，按步骤进行填写审核。

发布信息，如下：

填写完成之后进行提交，审核完成之后进入到下一步“评审”，

如下：
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填写完成之后进行提交审核，审核完成之后确认成交商并进入下

一步。

4.2 定向采购

上传对应文件并填写成交商以及成交价格后进行提交，如下：

4.3 公开遴选的单次采购

同定向采购，录入成交商、成交价，上传报价单等材料即可。

4.4 科研采购（自主采购）

同定向采购，录入成交商、成交价，上传报价单等材料即可。



采购与合同管理信息平台 技术支持

联系人：李瑞杰 联系电话：182-3544-0844

14

4.5 政府框架协议采购

同定向采购，录入成交商、成交价，上传报价单等材料即可。

4.6 其他方式采购

其他采购方式的项目，由采管中心委托代理机构或上海市政府采

购中心组织实施。

5.合同管理

5.1 有采购申请的项目

有采购申请的项目，采购实施完成后，进入合同签订环节。点击

系统首页面项目列表选择对应项目下的采购合同签订列的棕色球，如

下：
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打开采购合同填写界面，如下：

修改合同信息并上传合同相关附件后，点击“保存”按钮完成合

同信息的修改。保存成功后，点击“提交审核”将合同信息提交审核。

5.1 直接签署合同项目

点击“其他项目”选项卡下的“直接签署合同项目”，如下：

有 3类可直接签署的合同：其他合同、其他代建合同、其他修缮

合同，点击对应按钮后进入对应类型合同的填写界面，如下：
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6.答疑

技术联系人： 李瑞杰 18235440844
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