
浙江师范大学分散采购管理系统 V2.0 使用说明（普通用户） 

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“用户”，输入验证码后点击登陆即可登陆系统。

原有分散采购系统的账号密码，可以正常使用，无需重新注册。 

 
图 1-1 

 
图 1-2 

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


 

1.2 用户注册 

如果您没有分散采购管理系统账号，点击登陆页面上面的注册按钮打开新

账号注册界面（图 1-3）。在用户注册界面选择部门类别、部门单位，录入登陆

用户名、真实姓名等信息后点击确定注册按钮完成注册（图 1-4）。注意：您的

账号注册后可以由您所在部门单位的管理员完成审核。 

 
图 1-3 

 

图 1-4 



二、 添加分散采购项目公示 

2.1 添加公示 

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“添

加分散采购系统公示”前的小箭头可打开二级菜单（如图 2-2），点击“添加公

示”即可打开添加公示界面（如图 2-3）。 

 
图 2-1 

 

图 2-2 



 

图 2-3 

添加公示中需要填写的内容说明： 

⚫ 分散采购类型：包含以下三种分散采购类型； 

➢ 设备类（金额在 2 万以上，5 万以下） 

➢ 其他货物类（金额在 2 万以上，10 万以下） 

➢ 服务类（金额在 2 万以上，10 万以下） 

⚫ 分散采购项目名称：填写分散采购项目名称； 

⚫ 使用单位：填写使用单位； 

⚫ 预算：此处填写预算，仅能填写数字，不需要带单位（单位是元）； 

⚫ 经费名称：填写经费名称； 

⚫ 经费卡号：填写项目报销的经费卡号； 

⚫ 采购方式：包含以下三种分散采购方式； 

➢ 询价 



➢ 竞争性谈判 

➢ 单一来源谈判 

⚫ 项目概况：填写项目概况，说明用途等内容； 

⚫ 采购过程记录：填写采购过程记录（详细填写采购的时间、地点和货物的品

牌、规格、型号、生产厂家、数量及各供应商（至少三家）的名称、报价等内

容）； 

⚫ 采购结果：填写采购结果（填写成交供应商的原则，供应商名称，并填写采购

项目的内容名称、规格型号、单价、数量、总价，其中采购项目中可填写 10

项），填写完毕后可点击计算合计价格，系统会自动计算总价（注意在单价、

数量、总价处填写数字，无需填写单位）； 

⚫ 组长及成员：在组长处填写组长姓名，成员处填写成员姓名（一般为 2 位成

员，填写时以顿号分隔）； 

关于提交的说明：当填写完毕以上信息后，点击“正式提交”按钮，本次填写的

分散采购公示将直接提交给本部门管理员审核（正式提交后在管理员还未审核的情况

下可以通过“我添加的分散采购项目”中选择相应的条目进行修改，如果已审核则无

法再修改）。点击“保存草稿”可保存草稿，如用户想修改，可以通过左侧管理菜单中

的“添加分散采购项目公示”—“我的草稿”，选择相应的条目进行修改。 

2.2 我的草稿 

点开左侧管理菜单中“添加分散采购系统公示”前的小箭头可打开二级菜单，点

击“我的草稿”即可打开我的草稿列表界面（如图 2-4）。选择相应的项目行后，点击

编辑操作可以打开草稿继续编辑，点击正式提交可以提交给部门管理员审核，点击删

除操作可删除此草稿。 



 

图 2-4 

三、 已添加的分散采购项目 

点开左侧管理菜单中“我添加的分散采购项目”可管理已添加的分散采购项目列

表。在列表中的“审核情况”列中可查看到分散采购项目是否已经审核通过，未审核

的项目点击“编辑操作”可以进行编辑，如项目已审核无法再进行编辑操作。未审核

的项目通过点击“删除操作”可以删除，已审核的项目无法进行删除操作。在列表中

双击对应项目的行或者点击“查看打印”按钮，可以打开“查看打印界面”（如图 3-

2），在查看打印界面可以看到生成的分散采购记录表，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：分散采购项目在部门管理

员审核后才可以导出 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）。 

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 3-1 
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图 3-4 



 

图 3-5 

四、 修改资料 

点开左侧管理菜单中“修改资料”可打开修改个人资料界面（如图 4-1），在该界

面中可对用户注册的账号密码及部门单位信息进行修改。分散采购系统 2.0 版本审核

权限已经下放到各部门单位，用户所在部门单位需设置正确，否则本部门管理员无法

看到您提交的分散采购项目并进行审核。如您的账号注册时的部门单位选择有误，请

在“修改资料”界面将部门类型和部门单位选择正确。 

 

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 


