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1.杭电政采云账号激活 

1.1 登录杭电数字校园 

 

1.2 在左下方的“默认应用”中点击“采购管理系统”： 

 

 

若默认应用中没有，则点击“默认应用”右边的“…”，再在“业务系统”

中搜索“采购管理系统”，点击搜索结果中图标右上角的“收藏”。 

 
 

1.3 补充信息 

按照实际情况补充信息，按照提示填写，标红星是必填项，最后点击完成即

可。 



 

 

1.4 身份切换 

有些老师可能做过评标专家等，拥有多个身份，登录后请先点击右上角账号

信息，确认将身份切换为“采购单位杭州电子科技大学”，后续即可正常使用采

购管理系统功能。 

 



1.5 在激活后，可通过 2种方式登录采购管理系统 

1.5.1 通过学校数字校园中的“采购管理系统”应用登录，校外访问需先登录 VPN。 

1.5.2 直接登录“政府采购云平台”电子卖场网站，通过点击“我的工作台”、

“采购管理系统”进入，该方式在校外访问时无需进行 VPN 登录。 

2.OA 审批（采前论证或特殊事项审批） 

2.1 特殊事项或特殊商品发起需求申报前，需要先发起 OA 审批 

主要包括政府采购意向公开表、场地特殊需求审批、超标配置审核表、大型

贵重仪器论证报告、单一来源采购申请、单价≥1千元材料审批、进口设备认证

等。 

 

2.2 以“进口设备认证”审批为例： 

在提交采购进口设备的需求单前，必须先进行 OA 审批中的“进口设备认证”。 

OA 审批-发起 OA 审批，填写好信息，红色星号是必填项 

 

 

 

2.3 进度查询 

提交后会按照审核流配置节点流到审批人审核，发起人可在审批查询里面查

看单据审批状态。 



 

3.需求申报 

3.1 发起需求申报：采购需求管理-采购需求申报 

 
需求采购清单这部分信息按照页面提示填写 

 



3.2 商品信息的填写 

共有 4种选品方式 

3.2.1 申请人可以先将拟采购商品加入购物车，再从购物车的商品中勾选； 

3.2.2 不在电子卖场上采购的商品，填写商品信息； 

3.2.3 将网上超市选中的商品的链接黏贴进去； 

3.2.4 下载模板导入商品清单。 

 

3.3 关联经费 

3.3.1 直接关联经费 

 

 



3.3.2 关联虚拟经费 

若经费尚未正式立项，或者余额不足但计财处允许支付，则可以选择关联“虚

拟经费”，虚拟经费无需校验本次预算金额，不会冻结任何经费。 

 
注：采购完成后，必须先激活虚拟经费，然后才能进行预约报账（详情请查

看 5.1.3） 

 

3.4 关联审批单 

即关联之前已审批通过的 OA 审批单。比如这个商品有进口属性，就会提示

需关联一条“进口设备认证”OA 审批；如果是普通商品则不会强制关联。 

 

  



3.5 进度查询 

提交之后在采购需求列表查询当前处理状态和处理人。 

 

4.采购 

4.1 采购下单 

如果采购方式为电子卖场的网上超市采购、反向竞价等，可以直接下单。 

采购执行-我的采购任务-采购 

 

 



4.2 采购下单时可能遇到的几种场景 

4.2.1 正常流程直接点击右上角的直接发起采购。 

4.2.2 如已经在前台大厅下单购买生成订单，请点击关联订单即可。 

4.2.3 若需求单申报是手动填写的商品，而采购方式为电子卖场的网上超市采

购，可点击替换商品（从购物车选择）。 

4.2.4 若原购买商品链接失效，可在前台大厅重新选品加入购物车，然后点击替

换商品（从购物车选择）。 

 

 

4.3 订单查询 

下单后可在交易中心-订单管理查询订单状态 

 



5.预约报账 

订单完成结算后可预约报账，预约报账两种方式：预约报账（线上报账），

线下报账 

5.1 预约报账（线上报账） 

 

 

5.1.1 采购单信息 

填写供应商的开户行、账号、登记人（天翼财务系统不校验，可以填写一个

指定校内人员）、联行号（银行联行号与供应商的开户行是唯一对应的，是一个

地区银行的唯一识别标志。） 

 

 

5.1.2 发票信息：编辑-填写发票详细信息 

 

  



5.1.3 虚拟经费的激活 

如果在需求单申请时关联的是虚拟经费，则在预约报账时需多一步操作：激

活经费（立即激活），在“确认预算”页面填入实际开支的预算经费信息。 

 

 

 

5.1.4 预约单打印及进度查询 

预约报账提交后，可在报账进度管理里面打印预约报账单，并且可以查询报

销状态。 

 

 

5.2 线下报账 

点击“线下报账”，财务系统中的经费就会解冻，然后在采购管理系统中打

印需求单，再到财务系统中预约报销。 

 


