
网上采购与招标项目申报操作流程及注意事项

一、网上采购与招标项目申报操作流程

进入湖州师范学院智慧校园首页，输入用户号、密码，点击【登录】。登陆账

号后，在首页点击【服务中心】栏下的【计划财务处（采购管理办公室）】,进入“采

购与招标项目申报”界面。（https://mh.zjhu.edu.cn/service-center）

（一）申报联系人填写

进入“采购与招标项目申报”界面，进行填写。“采购与招标项目申报”界面

分“申报信息”、“项目信息”两个模块。“申报信息”填写申报审批流程中人员

信息，“项目信息”填写所申报项目信息。

1、申报信息模块。

申报单位、联系人、联系电话（长短号）信息由平台自动摘取信息库，如申报

人基础信息与实际不符，请【直接修改】，并联系信息技术中心修改人员信息库。



①选择“申报单位负责人”，点击【选择】，通过“搜索查询”或“部门查找”

选择人员，点击【加入】，明确申报单位负责人，点击【确定】。

②如申报单位和出资单位负责人为同一人，下拉选择“是”，如申报单位和出

资单位负责人不为同一人，下拉选择“否”。注意事项：出资单位为经费项目代码

所属部门，出资单位负责人为经费项目负责人。个人科研项目出资单位为科研项目

负责人。如经费项目负责人变动，请及时联系计划财务处进行变更。

2、项目信息模块。

注意事项：项目名称填写完整“**（二级单位）**（设备/服务/工程）（采购/

建设）项目”。采购内容请填明具体采购原因、采购需求。如采购需求复杂可另附

“采购方案（盖章）”扫描件上传附件（注意附件相关命名）。

项目信息填写完毕，确认无误后，点击【提交申请】。系统提示信息“启动流程

成功！”。



附注：申报人可点击项目申报信息查看审批历史，如下图。每一环节都可查看

审批进度，下面环节不再说明。

（二）申报单位负责人审批

申报单位负责人登陆智慧校园【个人中心】下的【事务中心】，点击【更多】

进入事务中心首页，通过“待办”模块找到待处理业务，进行审批。



或登陆智慧校园【业务直通车】，进入【业务构建平台】。查看“待办事宜”，

找到待处理业务，进行审批。



1 申报单位和出资单位负责人为不同人：

申报单位负责人查看采购项目信息，确认无误后，点击【选择】，选择出资单

位负责人，选择方式同“申报单位负责人”选择。确认无误，点击【提交审批】。

2 申报单位和出资单位负责人为同一人时：

申报单位负责人查看采购项目信息，确认无误后，直接点击【提交审批】。

系统跳出对话框，申报单位负责人填写审批意见，点击【确定】，进入下一环

节。

（三）出资单位负责人审批（申报单位和出资单位负责人为不同人）

登陆操作页面，查看采购项目信息，确认无误，点击【提交审批】，填写审批

意见，点击【确定】，进入下一环节。具体操作同“（二）申报单位负责人审批”

环节。

（四）计划财务处（采购管理办公室）审批

此处略。



（五）申报联系人备案

同上方式，登陆操作页面，在“待办事宜”中找到采购项目，点击进入，根据

实际采购结果填写备案信息，确认无误，点击【选择】第二个“采购经办人”，点

击【提交审批】。选择人员与提交审批操作同上。

（六）采购经办人（2）审批

第二个采购经办人登陆操作页面，在“待办事宜”中找到采购项目，点击进入，

查看备案信息，确认无误，点击【提交审批】。具体操作同“（三）申报单位负责

人审批”。

（七）申报单位负责人备案审批

申报单位负责人登陆操作页面，在“待办事宜”中找到采购项目，点击进入，

查看备案信息，确认无误，提交审批。具体操作同“（二）申报单位负责人审批”。

（八）计划财务处（采购管理办公室）受理备案。

此处略。

（九）其他

除申报人发起采购项目申报外，其他环节都可通过“驳回到发起人”、“驳回

到上一步”，进行采购项目的拒绝和退回修改。任何环节，都可通过“打印表单”，

下载并打印申报（备案）表，用于财务报销或档案留存。



二、网上采购与招标项目申报注意事项

（一）申报填表说明：

①采购项目名称：**（二级单位）**（设备/服务/工程）（采购/建设）项目。

②完成时间：—年—月—日。

③经费项目代码：同财务系统经费代码，注意字母大写。

④预算金额：进过充分调研及论证，采购方案总金额。

⑤申报联系人：采购经手人。

⑥联系电话：填明长短号。

⑦申报单位：采购需求单位。

⑧申报单位负责人：采购需求所在单位负责人。

⑨出资单位负责人：经费项目负责人。

⑩采购内容：填明采购原因、采购方案。

⑪附件：采购方案、论证报告等资料签字盖章上传扫描件，注意修改相关采购项目

文件名。

（二）备案填表说明：

①采购形式：由有关部门组织采购与招标、由有关部门零星采购。

②采购与招标方式：公开招标、竞争性谈判、邀请招标、询价采购、单一来源谈判、

零星采购、政采云采购等。

③投标单位：公开招标、竞争性谈判、邀请招标、询价采购等方式需填明投标单位。

④中标单位：最终确定的供应商。

⑤采购金额：与合同、发票金额一致。

⑥采购与招标需要说明的情况：1.本单位已在预算范围内依法依规完成本项目的采

购与招标工作；2.其它情况说明。



附件：网上采购与招标项目申报样表


