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浙江传媒学院采购平台
用户帮助手册 
1、 部门经费采购操作指南

部门经费采购流程：申请人提交------部门/院系领导审核------采工办-------国资处-
1.1 采购申请人操作指南
1.1.1 登录采购平台
（1） 采购平台登录入口

打开学校OA网站（http://oa.zjicm.edu.cn/），点击右下角“快速链接”中的“采购平台”。登录界面（如图1）：
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图1

（2）登录名
     用户名为工号，密码为身份证后六位。
1.1.2  发起采购申请

登录后在屏幕左上方点“部门经费采购申请”，发起一条采购。（如图2）
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图2
1.1.3 填写采购单
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图3

注意：加*的项目为必填，采购项目编号，采购项目名称为校内经费编号与名称。（如图3）
点击“确定”之后，采购单到达部门领导环节，此时可联系部门领导进行审批。

1.1.4 查看采购单状态

  申请人提交采购单后，采购单就正式走审批流程，您可以查看采购单目前的状态。
   查看方法：“业务查询”  ----  “采购单查询”，这里可以看到所有提交的采购单以及采购单目前的流程审批的环节。（如图4）
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图4

1.1.5 处理待办业务

  待办业务用于审核采购单，采购发起人确认招标环节等需要处理的环节。

途径1：“首页”----“待办业务”。（如图5）
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图5

途径2：通过“待办业务”菜单。（如图6）
[image: image6.jpg]oEIS
REREEE 2 =- &=-

Al

REERE
iEE RS
VMER  SWE  WEE  RessE
o REHEES

WRBEIES: 20120025

Reg

VAR osa32080

VFHLSH: 15905714405

RBNTET: |test
= ARTINERE

test

HTRIES () - (3000

BiiSrE biLA
BUFRIORER: BT BRI

RSN B PR ER
5 REBEKE
RIAE R |test
ER 3

&




图6
1.1.6 如何查看已办业务

通过“待办业务”菜单下的“已办业务”标签，可以查看本人经办过的采购单。
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图7
1.1.7 终止采购单

当部门领导退回该申请单的时候，申请人可以终止流程，结束该采购单。
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图8
1.1.8 打印采购任务书

 在“业务查询”  ----  “部门经费采购单查询”，选择年度，点击查询，可呈现该年度所有部门经费采购单。勾选所要打印的采购单，点击“批量打印任务书”
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图9

出现打印预览的采购书，点击左上角的打印机按钮（此时可能会要求电脑安装java虚拟机）
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图10

再点击右下角的“打印”，此时即连接上打印机
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图11

1.1.9 删除采购单
当采购单被部门负责人（项目负责人）退回时，采购申请人可以删除该采购单。在业务查询下找到该采购单，点中采购单前面的选框，点击“删除”按钮。请注意，只有当采购单流程未走完且采购单退回到申请人环节时，申请人才可以删除采购，否则无法删除。
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图12

1.2 部门负责人操作指南
1.2.1 审核采购申请

部门负责人审核本部门的采购申请项目
点击“首页”----“待办业务”，可选择“退回”、“发起会签”和“转采工办”等。
选择退回，表示部门负责人不同意，采购单回到申请人环节；选择“发起会签”，表示该采购单需要知会其他人员；选择“转采工办”，表示部门负责人同意该采购单，并已发给计财处审批。
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                                  图13
1.2.2 发起会签

部门负责人推送需要会签的采购项目，发起会签。
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图14
可以选择多个会签人员，默认“多人并审”，添加到列表中。
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图15
只有当所有会签人员审批完毕后，采购单才流转至部门负责人。
1.2.3 发起采购申请

部门负责人与部门申请人员一样，可以发起采购申请。
1.2.4 如何会签

在“待办业务”中，点击需要会签的采购单
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图16
查看采购单的详细信息
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图17
在备注中填写会签意见，点击“确定”。注意：在部门经费采购中，会签不影响采购单的流程，点击“确定”后采购单仍回到申请部门负责人的环节，由申请部门负责人决定采购单是否继续流转。点击“保存”，表示保存会签备注信息，采购单未完成会签。 [image: image18.png]ER ::3
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图18
1.3 计财处采工办人员操作指南

在待办业务中查看采购单，点击详细信息。点击“转国资处”，采购单流转到国资处；点击“退回”按钮，采购单回到申请部门负责人；点击“请示”，采购单流转到计财处领导进行批示。

[image: image19.png]FBRERR

FRIFE-E: 2012000 FRIREEH 41T
2EEE
SEEEE
o]
A @i wHaiE

i BithiE 2012-10-11 00:00
Ko Ealg BithiE 2012-10-11 00:00
REMRY B WRIMER  2012-10-11 00:00

3=

RIbwE
R 2012000 iR R
REES 1266

i

omE

< gEER| | 2 RE P ET I 27





图19
如不需要领导批示，可转国资处
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图20
1.4 计财处领导操作指南
在待办业务中查看采购单，点击详细信息，如下图
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图21
可在备注中添加内容并保存，再批示。未批示的采购单，申请部分负责人和采工办人员均无法操作。批示完成后，采购单返回至采工办人员。由采购办人员转国资处或退回。
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图22
1.5 国资处工作人员操作指南
在待办业务中查看采购单，点击详细信息。点击“提交”，国资处提交至教育厅，该采购单的流转完成；点击“退回”，采购单退回到采购单申请人；点击“请示”，采购单流转到国资处领导进行批示；点击“暂缓”，采购单停留在国资处工作人员，其他人无法操作，待国资处工作人员进行处理。
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图23
1.6 国资处领导操作指南

在待办业务中查看采购单，点击详细信息，进行批示。批示完毕后，采购单流转到国资处工作人员，由国资处工作人员进行下一步流转。[image: image24.png]E= et
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图24
二、项目经费采购操作指南

2.1采购申请人操作指南
项目经费采购流程：项目组成员提交------项目负责人审核------采工办-------国资处-
2.1.1发起采购单
登录后在屏幕左上方点“项目经费采购申请（科研项目）”，发起一条采购。（如图17）
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图25
2.1.2填写采购单
[image: image26.png]A%

. BARBRE R REHE]

|eERE | sEmm | wEE | wENSE

5 REBEER
R E RS
FOIRERIRS:
BAE
FSH

= BRRASEE

R ()
B
TR
R

o REBLKE
R
RAALH

20120022

Ostiszaszees
[Ee=Te

R

231455
) -
HRTBAFRIIF
BTSSR EA R

20121206

CEDAFTERT ERHDLE
BHA Ea
enigtie]; 2012-12-08
RTINS FRE R

R &1 FREE R

2 /T [EL

[CED]




图26
注意：加*的项目为必填，填写完毕后点击“提交”按钮。
2.1.3选择项目负责人

在组织机构列表下找到项目负责人，选中复选框，点击“添加”，确定。请注意，项目负责人只能选择一个人。点击“确定”后，采购单即流转至项目负责人进行审批。注：（若项目发起人是该项目负责人时，选择项目审批人应选自己本人）
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图27
2.2项目负责人发起采购单操作指南
若采购单发起人是项目负责人的情况下，[image: image28.png]R R A R ——— |}
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图28

此时应选择的项目负责人仍为采购单发起者，
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图29

如下图，采购申请人和项目负责人为同一人。
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图30

2.3项目负责人操作指南

2.3.1审批采购单
部门负责人审核本部门的采购申请项目

点击“首页”----“待办业务”，进入要审批的采购单
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图31
可选择“退回”、“发起会签”和“转采工办”等，此项功能与部门经费采购中部门负责人相同。
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图32
2.3.2发起会签
项目负责人提交审批（即发起会签）之后，若会签人同意通过，则同部门经费采购流程。
若提交审批发起会签之后会签人不同意退回，则项目负责人无法转采工办，仍要继续会签。项目负责人在待办业务中找到该采购单并重新提交审批，发起会签直到会签人同意之后转采工办。
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图33

若会签人同意，项目负责人可以转采工办，转采工办之后，采购单的流程与部门经费采购的流程完全相同，故不再赘述。
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.
图34
2.4国资处操作指南
若采购模式为“单位自行采购” 国资处受理环节，由国资处选择拟采购模式（必填项）、拟采购方法（选填项）。国资处点击提交后，流程转到“申请部门自行采购”环节，此时采购单转到采购申请人。
三、实验室项目经费采购操作指南

实验室经费采购流程：申请人提交------部门/院系领导审核------实验设备处工作人员------实验设备处副处长------实验设备处处长-------国资处
3.1 流程图
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四、下载帮助手册
点击首页的“快速链接”------“下载操作手册”，可下载采购平台用户操作手册。
点击“下载询价纪要”，可下载询价纪要的模板。
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图35
