
浙江师范大学分散采购管理系统 V2.0 使用说明（部门管理员） 

一、 系统登陆及注册 

1.1 系统登陆 

打开采购中心网站(http://cgzx.zjnu.edu.cn)，在右上角的网上办公里面打

开“分散采购管理系统”（如图 1-1），即可打开分散采购管理系统（图 1-2）。

输入用户名和密码，角色选择“部门管理员”，输入验证码后点击登陆即可登陆

系统。部门管理员账号密码由采购管理办公室提供。 

 

图 1-1 

 

图 1-2 

http://cgzx.zjnu.edu.cn/


二、 教师账号管理 

1.1 审核教师账号 

登陆到系统后，可看到操作主界面（如图 2-1）。点开左侧管理菜单中“教

师账号管理”即可打开教师账号管理界面（如图 2-2）。部门管理员可以管理本

单位教师的账号信息。教师账号一般由教师自行注册，注册可以在登陆界面进

行，部门管理员一般只需要负责审核。点击对应教师行后的“审核操作”按钮

即可完成教师的账号审核。 

 

图 2-1 

 

图 2-2 

1.2 添加教师账号 

点击教师账号管理界面中的添加教师用户即可打开教师用户添加界面（如



图 2-3）。此功能不建议使用，一般情况下请教师自行注册信息。 

 

图 2-3 

1.3 修改教师账号密码 

如本部门教师用户忘记密码，部门管理员可以重置密码。方法是：首先在

“教师账号管理”界面通过数据搜索找到相应的教师，在相应的教师行后面点

击编辑按钮，在弹出的对话框中点击“重置密码”按钮（如图 2-4）。 

 

图 2-4 



三、 分散采购管理 

点击左侧管理菜单中“分散采购管理”即可打开分散采购管理界面（如图

3-1）。部门管理员可以看到本部门教师添加的分散采购公示，如教师已提交的

项目您无法看到，一般情况下由以下两种原因：1、请教师检查个人信息中部

门单位设置是否正确；2、请教师检查是否正式提交，草稿状态部门管理员无

法审核。 

 

图 3-1 

3.1 审核分散采购项目 

点击相应分散采购项目数据行后的审核打印按钮，或者直接双击该行即可

打开审核打印界面，如图 3-2 所示。在审核打印界面，下面下方可以直接看到

分散采购记录表的相关内容。如您想审核通过，请将审核下拉菜单中选择“审

核通过”，然后点击确定即可。 

 



 

图 3-2 

3.2 导出分散采购记录表 pdf 文件 

点击相应分散采购项目数据行后的审核打印按钮，或者直接双击该行即可

打开审核打印界面，如图 3-2 所示。在审核打印界面，点击“导出 PDF 文档”

按钮即可导出分散采购记录表 pdf 文件下载窗口（图 3-3）（注意：分散采购项

目在审核后才可以导出 PDF 文档，未审核之前无法导出）。导出的分散采购记

录表 pdf 文件如图 3-4 所示（该 pdf 文件在学校财务系统报销时需要提供）。

部门管理员审核后该 pdf 文件可以由用户自行导出打印。 

关于分散采购记录表 pdf 文件中公示时间的说明：公示时间从部门管理员

审核之日算（审核当天计算在内），公示时间为三个工作日，系统自动计算公示

时间。部门管理员审核后该分散采购项目会公示在学校采购中心网站

（http://cgzx.zjnu.edu.cn）中右下角（如图 3-5） 



 

图 3-3 

 

图 3-4 



 

图 3-5 

3.3 退回分散采购记录表 

点击相应分散采购项目数据行后的审核打印按钮，或者直接双击该行即可

打开审核打印界面，如图 3-2 所示。如您想退回该项目公示，请将审核下拉菜

单中选择“退回”，并且您可以在退回原因处填写具体原因（如图 3-6） 

 

图 3-6 

3.4 修改功能 



点击相应分散采购项目数据行后的修改按钮，可打开分散采购项目的修改

界面（如图 3-7）。一般涉及到项目公示的修改建议退回给用户自行修改，如何

退回可参考 3.3。 

3.5 办结功能 

此功能设计是为了方便部门管理员标记哪些项目已经办理完结，不设置办

结不会影响公示。点击相应分散采购项目数据行后的办结按钮，即可标记该项

目已经办理完结。 

四、 修改密码 

如您想修改部门管理员密码，请点击右上角的修改密码按钮（如图 4-1）。 

 

图 4-1 

五、 退出系统 

如您已经作完操作，不再使用系统，请退出系统，点击界面中右上角的退出系统

即可退出（如图 5-1），或者直接关闭浏览器。 

 

图 5-1 


