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 电脑环境要求 

项目 要求 说明 

操作系统 Win7、Win10 操作系统  

推荐使用浏览器 
IE10 及以上的 IE 版本、360 安全

浏览器兼容模式 

支 持 谷 歌 浏 览

器、火狐浏览器 

其它要求 

网络畅通。 

安装了阅读和编辑文档所需

Office Word\Excel 等办公软件。 

 

 

 系统登录 

2.1. 通过门户网站登录 

第一步：打开浏览器，在浏览器的地址栏中录入采招系统的访问地址，如下： 

http://cg.qdu.edu.cn 

录入正确的访问地址后，点击键盘上的 Enter 键（回车键），进入青岛

大学政府采购中心门户网站，如下图： 

 

第二步：在青岛大学政府采购中心门户网站首页右则点击“校内用户登录”，进

入学校统一身份认证平台进行登录，如下图： 
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第三步：在统一身份认证平台登录页面中，录入正确的用户名和密码，登录系统。

登录成功后，进入采招系统，如下图： 

 

2.2. 通过综合服务平台登录 

第一步: 浏览器打开地址：https://www.qdu.edu.cn 进入青岛大学门户网站，在网

站中找到“智慧校园”图标，如下图： 

 

第二步：在门户网站点击“智慧校园”图标后，进入“青岛大学网上办事服务大

厅”登录页面，如下图： 
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第三步：在“青岛大学网上办事服务大厅”登录页面点击“登录”按钮，进入青

岛大学统一身份认证登录页面，如下图： 

 

第四步：在青岛大学统一身份认证登录页面录入正确的账号和密码后，登录“青

岛大学网上办事服务大厅”，如下图： 
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第五步：在青岛大学网上办事服务大厅，找到“政府采购中心”图标，点击后将

自动进入招投标管理系统，如下图： 

 

 

 系统首页介绍 

登录完成后显示系统主界面，系统主界面中的功能模板根据权限设置会略微

差异。系统的主界面按照功能划分为 A、B、C 三个操作区域，如下图： 

 

A 区：系统功能菜单区，这个区域显示的是系统的功能菜单，当前有三个： 

（1） 微信：微信绑定说明。 

（2） 帮助：为用户提供帮助说明。 

（3） 退出：点击退出到系统登录界面。 

B 区：系统模块菜单区，该区域显示的是当前操作员所具备的模块菜单，鼠



                               青岛大学招标采购管理系统操作手册-采购人分册 

5 

标悬浮会提示下一级的子菜单。 

C：自定义操作内容提醒区，这个区域显示的用可用的一些提醒信息，通常

使用的有：常用功能、待办事项、系统通知等信息。该区域中可模块

的显示位置，可以拖动重新排放。  

（1） 常用功能：将系统中经常用到的功能项集成至模块，方便快速访

问，常用功能项如下： 

1） 我要采购：在采招系统提交采购申请的入口。 

2） 我的采购申请：在采招系统中填写的所有采购申请。 

3） 我的招标项目：查看在采招系统中办理的所有招采项目信息 

4） 我的待办事项：需处理的待办事项信息。 

5） 我的竞价项目：查看在采招系统中办理的所有竞价项目信息。 

6） 我的已办事项：所有已处理完成事项。 

（2） 待办事项：显示用户当前的待办事项。 

（3） 系统通知：显示当前的系统通知信息。 

（4） 我的项目：显示用户在采招系统中办理的所有招采项目信息。 

 待办事项 

4.1. 待办事项处理 

成功登录采招系统后，系统主界面点击常用功能中的“待办事项”模块中需

处理的待办事项，即可查看待办事项信息，如下图： 

 

点击需要处理的待办事项后，采招系统会显示待办事项的详细信息窗口，如
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下图： 

 

对待办事项进行审批通过或退回操作时，可以在待办事项详细信息窗口下方

点击“审核通过”或“退回”按钮，如下图： 

 

点击“审核通过”或“退回”按钮后，会弹出审批意见录入窗口，填写审批

意见并点击审批 意见录入窗口中的“审核通过”或“退回”按钮，完成待办事

项处理操作，如下图： 
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待办事项处理时，系统支持上传附件资料，可以根据实际需要在审批意见录

入窗口中上传相关佐证附件，附件上传后，审批流程中的所有审批人都可以下载

查看。 

如果待办事项较多，在系统主界面的“待办事项”模块中没有全部展示出来，

可以点击系统主界面常用功能模块中的“我的待办事项”或“待办事项”模块右

上角的更多按钮查看所有待办事项，如下图： 

 

 

4.2. 查看已办事项 

如果需要查看已处理过的待办事项，可以点击系统主界面常用功能模块中的

“我的已办事项”进行查看，如下图： 
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 采购申请提交 

成功登录采招系统后，在“常用功能”模块中，点击“我要采购”按钮，如

下图： 

 

点击“我要采购”按钮后，进入“我要采购”窗口，如下图： 

 

采购申请分为货物、服务、工程、竞价四类，每一类需提供的资料略有差异。

采购申请信息填写一般包括基本信息、清单信息、附件资料。 

5.1. 货物类采购申请 

➢ 功能描述： 
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通过采招系统提交货物类采购需求。 

➢ 操作说明:  

成功登录采购系统后，在系统主界面中依次点击“我要采购”→“大宗货物

采购申请”，打开大宗货物采购申请填写页面，具体步骤如下图： 

 

大宗货物类采购申请需要填写采购申请基本信息、采购清单、附件资料三类，

如下图： 

 

 

➢ 内容填写说明： 

（1） 项目名称：填写本次采购申请的主题。 

（2） 采购单位：系统自动取填写采购申请的人员所在单位，不可以修改。 

（3） 采购联系人：系统自动取填写采购申请的人员姓名，不可以修改。 

（4） 采购联系人手机：采购联系人的手机号码。 
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（5） 采购联系人邮箱：采购联系人的电子邮箱。 

（6） 项目负责人：该项目的负责人相关信息。 

（7） 单位负责人：采购联系人所在单位的负责人相关信息。 

（8） 经费卡号：本次采购所使用经费项目的卡号 

（9） 经费负责人：该经费项目的负责人。 

（10） 经费项目名称：经费项目名称 

（11） 申请预算金额：本次采购该经费卡拟使用的预算金额。 

（12） 项目特性：项目的特性，是否属于科研、信息化等项目。 

（13） 采购清单：本次采购的货物或服务明细，可以填写多条，清单需填写

的内容如下： 

1） 货物/服务名称：采购的货物名称。 

2） 品牌/型号：采购的货物品牌或型号。 

3） 预算单价：采购的货物预算单价。 

4） 数量：需采购的数量。 

5） 预算总价：采购的货物预算总价，由系统根据数量和单位自动计

算。 

6） 经费卡号：采购的货物所使用的经费卡。 

7） 经费项目名称：经费卡对应的项目名称。 

8） 是否进口：采购的货物是否属于进口产口。 

9） 使用人员：采购的货物实际使用人。 

10） 使用人手机号：采购的货物实际使用人手机号。 

11） 安装地址：采购的货物到货后安装地址 

12） 备注说明：采购的货物其它事项说明。 

13） 操作：删除已添加的清单项。 

（14） 项目附件资料：按系统要求上传项目所需的相关附件，部分附件可以

通过“下载模板”按钮，使用系统提供的模板。 

采购申请信息填写完毕后，点击【保存信息】按钮，将已经填写的信息保存

至系统中，保存后的采购申请信息并没有提交，处于草稿状态，还可以进行调整

和更改。 
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采购申请信息核对无误后，点击【完成提交】按钮，提交采购申请，提交后

的信息将不可更改，系统将按预设的流程发起审批。 

5.2. 服务类采购申请 

➢ 功能描述： 

通过采招系统提交服务类采购需求。 

➢ 操作说明:  

成功登录采购系统后，在系统主界面中依次点击“我要采购”→“工程采购

申请”，打开工程采购申请填写页面，具体步骤如下图： 

 

服务类采购申请除不需填写采购清单外，其余操作均同货物类采购申请一致，

在此就不再进行过多赘述。 

5.3. 工程类类采购申请 

目前暂未开放。 

 采购申请查询 

采购申请查询包含招标采购类采购申请查询、竞价类采购申请查询。查询已

经保存或提交的采购申请有两种查询方式。 

方式一：在系统模块菜单点依次点击“查询”→“采购申请查询”，进入采

购申请查询功能，如下图： 
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方式二：在系统主界面的常用功能模块点击“我的采购申请”，进入采购申

请查询功能，如下图： 

 

进入采购申请查询功能后，可以查看已经保存或已经提交的采购申请。该功

能支持按条件进行检索采购申请信息，如下图： 

 

通过点击预设的查询条件或录入采购申请关键字查询采购申请。在采购申请
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列表中，点击操作栏中的查看按钮，可以查看采购申请的详细信息，如下图： 

 

 

 项目进度查询 

7.1. 招标项目进度查询 

采购申请审核通过后，进入招标采购环节，在招标采购过程中，可以在系统

中查询采购项目的进度信息。 

查询采购项目执行进度有两种方式，如下： 

方式一：在系统模块菜单点依次点击“查询”→“采购项目查询”，进入采

购项目查询功能，如下图： 

 

方式二：在系统主界面的常用功能模块点击“我的招标项目”，进入采购项

目查询功能，如下图： 
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采购项目查询功能中，可以看到所有采购项目的执行进度。在采购项目列表

中，点击操作栏中的“操作”按钮，可以查看采购项目的详细信息，如下图： 

 

 相关审批流程 

8.1. 采购申请审批流程 

 

8.2. 采购公告、变更公告、采购文件、中标公示审批流程 

 


