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一．用户登录 

1.1 进入网站 

方式一：登录学校招标采购管理网站 http://zbcg.buaa.edu.cn，点击右侧

“招标采购管理信息系统”进入，如下图： 

 

方式二：用浏览器打开 http://eprocurement.buaa.edu.cn，进入招标采

购管理信息系统，点击采购人代表登录，如下图所示 

 

注：为了更好的体验效果，建议使用谷歌、火狐浏览器！ 

 

http://zbcg.buaa.edu.cn/
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1.2 登录 

通过学校统一认证帐号密码登录进入系统；默认进入待办页面，显示此账号

待办的所有项目，点击项目名称可快速进入到审批页面，如图所示 

注：首次登录需要用户填写手机号，以便接收待办项目的短信提示，支持修改。 

 

 

1.3 基础功能 

⚫ 修改用户手机号 

在系统首页，右上角点击 ，弹框显示已填写的手机号，重新编辑确定即

可。 

⚫ 查询/重置 

默认显示角色对应的所有申请表；可根据经费类型、采购方式、状态、经费

负责人、申请单位以及时间条件进行筛选查询；点击【重置】按钮即可清空查询

条件；如图所示 

 

⚫ 查看 



北航招标采购管理信息系统                                     使用人/经费负责人 操作手册 

 

 4 

1、选中项目点击【查看】即可查看项目对应的详情；包含流程图、内容以

及审批历程；如图所示 

 

2、页面上方显示此项目的审批流程，审批通过的显示为绿色，正在审核的

显示为黄色，未审核的流程的显示为灰色，审核不通过的显示为红色；如图所示 

 

3、项目内容：可对项目申请信息进行查看，不可操作；如图所示 
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4、审批历程：可查看此项目已审批的流程节点；包含时间、审批结果、审

批人员信息以及 ip地址；如图所示 
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1.4 退出 

1、登录成功后，在页面右上角点击 按钮，弹出提示框，是否退出登录；

点击【确定】即可退出系统；如图所示 
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二、招标采购管理 

2.1 采购项目申请（使用人） 

采购项目申请页面，可执行【新增】【删除】【修改】【查看】【申请终止】【下

载申请表】操作；如下图所示 

 

⚫ 查询/重置/查看 

可根据条件快速查询，重置查询条件，查看项目详情等操作；如图所示 

 

⚫ 修改 
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选中要修改的项目点击【修改】即可对项目详情进行操作；修改后点击【提

交】或【暂存】即可；如图所示 

注：只有暂存和退回状态的项目可执行修改操作 

 

⚫ 新增 

点击【新增】，选择采购类别货物/服务，跳转至新增页面，如图所示 

 

 

注：“点击查看集采目录”跳转至集采目录页面，如采购政府集中采购目录内产品并需

报送中央政府采购中心立项的项目，需通过本系统申请备案。 

⚫ 删除 
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选择要删除的项目-【删除】，提示是否确定删除；点击【确定】即可删除此

项目；如图所示 

注：只有暂存状态的项目可执行删除操作 

 

⚫ 申请终止 

选择要终止的项目-【申请终止】，填写终止理由、上传附件，点击【确定】

即可发起项目终止，项目状态变为终止审核，项目提交至招标中心初/复审；如

图所示 
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2.2 采购申请确认(经费负责人） 

如果采购使用人和经费负责人为同一人，则跳过此步骤； 

⚫ 查询/重置/查看 

可根据条件快速查询，重置查询条件，查看项目详情等操作；如图所示 

 

⚫ 审批 

选择项目-【审批】，经费负责人可对提交的项目信息进行修改；经费负责人

承诺，默认为承诺状态；填写审批意见，默认为同意；若审批不同意，需填写原

因；点击【确定】即退回至项目发起人；审批确认通过则提交至财务处进行预算

审批。 

采购授权管理：分为“完全授权”、“部分授权”、“不作授权”； 

“完全授权”指将整个采购项目后续所有环节【代理机构抽选】、【采购文件

确认】、【采购结果确认】、【采购变更】的处理权授予使用人； 

“部分授权”指将采购项目后续环节【代理机构抽选】、【采购文件确认】、

【采购结果确认】、【采购变更】的处理权按选择情况部分授予给使用人； 

“不作授权”指将整个采购项目后续所有环节【代理机构抽选】、【采购文件

确认】、【采购结果确认】、【采购变更】完全由经费负责人本人自己操作。 

如下图所示： 
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2.3 代理机构抽选（经费负责人） 

如果经费负责人授权给采购使用人，则本步骤由使用人操作； 

⚫ 查询/重置/查看 

可根据条件快速查询，重置查询条件；查看项目详情等操作；如图所示 

 

⚫ 抽选 

支持多个待抽取的项目同时抽取，选择待抽取的项目点击【抽取】，项目若

包含进口货物需要抽选内、外贸代理机构，点击【开始抽选】系统随机抽选出的

两家代理机构，选择一家点击【确认结果】；机构抽选列表会显示确定的机构； 

抽选后项目自动推送至选择的采购代理机构处，如果采购代理机构拒绝受领

此任务，则需重新抽取代理机构；如图所示 
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⚫ 下载抽取结果 

选择项目-【下载抽取结果】，页面左下角显示下载的代理机构抽取文件；点

击文件打开查看；如图所示 

注：抽取代理机构之后才能下载抽取结果。 
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2.4 采购文件审核（使用人/经费负责人） 

如果经费负责人授权给采购使用人，则本步骤只需由使用人操作； 

⚫ 查询/重置/查看 

可根据条件快速查询；重置查询条件；查看项目详情等操作；如图所示 

 

⚫ 审批 

使用人对代理机构上传的代理协议、采购文件以及编写的采购公告进行审核

（开标时间及地点当前环节未定），若对上传的文件无异议，审批同意，点击【提

交】即可至下一流程；若审批不同意，填写审批意见点击【提交】即退回至采购

文件申报流程；公告内容只能查看不能修改；如图所示 
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⚫ 采购文件确认函下载 

选择项目-【采购文件确认函下载】，页面显示下载的采购文件确认函，打开

即可查看；如图所示 

注：只有采购文件确认完成后才可进行下载采购文件确认函； 
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2.5 采购结果确认（经费负责人） 

如果经费负责人授权给采购使用人，则本步骤由使用人操作； 

⚫ 查询/重置/查看 

可根据经费类型、采购方式、状态、经费负责人、申请单位以及时间条件进

行筛选查询；点击【重置】按钮即可清空查询条件；如图所示 

 

⚫ 定标 

选择项目-【定标】，显示定标详情包含专家信息、供应商报价及得分排名，

默认排名第一的供应商中标，选择同意/不同意；同意即可到下一步流程，不同

意即停留至此流程；如图所示 
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⚫ 评审结果确认函下载 

确定中标供应商后可下载项目【评审结果确认函下载】，如下图所示 

注：确定结果后才可下载评审结果确认函 
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2.6 集采结果备案（使用人） 

如采购项目申请为中央预算单位政府集中采购目录内的项目，在完成采购后

需登录将结果备案，如果为集采目录外的采购，无此步骤。 

⚫ 查询/重置/查看 

可根据经费类型、采购方式、状态以及申请时间进行搜索查询；点击【重置】

可清空查询条件；如图所示 

 

⚫ 审核 

选择项目-【审核】，查看项目信息，完善开标时间、成交时间、成交供应商、

成交金额等文件，文件信息填写完整之后点击确定即可；提交至招标中心初/复

审；如图所示 

 

 

2.7 项目变更初核（使用人/经费负责人） 

如果经费负责人授权给采购使用人，则本步骤只需由使用人操作； 

⚫ 查询/重置/查看 

可根据经费类型、采购方式、状态以及申请时间进行搜索查询；点击【重置】

可清空查询条件；如图所示 
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⚫ 审批 

选择项目-【审批】，查看项目信息，点击下载查看提交变更的文件，若无异

议，填写审批意见选择【同意】，即审核通过，提交至招标中心审核；若对项目

信息有疑问时，在审核意见栏说明，即可退回申请；如图所示 

 

 

2.8 公告变更初核（经费负责人） 

如果经费负责人授权给采购使用人，则本步骤由使用人操作； 

⚫ 查询/重置/查看 
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可根据经费类型、采购方式、状态以及申请时间进行搜索查询；点击【重置】

可清空查询条件；如图所示 

 

⚫ 审批 

选择项目-【审批】，查看项目信息，点击下载提交变更的文件，若无异议，

选择【同意】审批意见默认同意，即审核通过提交至招标中心审核；若对项目信

息有疑问时，在审核意见栏填写内容，即可驳回申请；如图所示 

 

 

2.9 采购项目汇总 

显示此账号经手过的所有项目，只可查看不可编辑。 

⚫ 查询/重置/查看 

可根据条件快速查询；重置查询条件；查看项目详情等操作；如图所示 
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⚫ 文件打包 

选择已完成状态的项目，点击【文件打包】，下载项目相关附件的压缩包，

如图所示 

 


