
系统篇 

用户登陆 

打开浏览器(推荐使用谷歌浏览器、360 浏览器的极速模式)。如果

打 开 异 常 ， 请 将 您 的 浏 览 器 更 新 到 最 新 版 本 ) ， 

http://cw.imut.edu.cn:800/,界面如图所示。在系统登录区输入用

户名和密码点击登录即可。注：采购系统与财务系统为一个系统，

所以用户名密码同财务系统（用户名：工号，密码：默认身份证后

六位），用户还可以通过招标采购中心主页进行登陆也可通过网络中

心的统一服务门户进行登陆。 

 

1、 忘记密码 

用户忘记密码点击登陆下方的【忘记密码】-选择【手机验证码】

或者【电子邮箱】-在弹出的对话框中输入【学号/工号】、【身份证

号】以及【验证码】-发送邮件或手机验证码进行修改即可。注：

若用户手机号和邮箱均未进行维护则持身份证去财务处进行修改

初始密码。 



采购申请,  

1、 如何同时选择一个项目下不同任务之间的费用项 

在采购订单第三步【经费来源】点击-【资金预算】-在任务选择处

将滚动条 

拉至最低端选择全部即可同时选择不同任务的费用项。 

 

2、 如何查看采购申请单的审核进程 

在采购申请界面点击审核状态即可查看下一个待审批人的信息。 

 

3、 查看采购审批进程发现审批人为空如何处理？ 

联系系统工程师 



4、 如何知晓本人的采购申请为何种采购方式？ 

  方法 A、点击【采购计划】-【我的计划】-找到需要查看的数

据查看当前申请单的状态，当订单状态为审核通过时说明采购方

式已经确定，点击【查看】

 

找到需要查看的品目点击【审核状态】 

  

在弹出的窗口点击【采购订单】即可看到采购方式。 

 

采购订单 

1、 竞价网订单如何将采购系统的数据推送至高校竞价网中？ 

待招采中心将订单审核通过后，用户登陆云杰系统，采购系统-



【采购订单】-【竞价网订单】界面中能看到未推送的订单

 

点击【操作】-【补充】（注：若已经在竞价网中录入了数据则不

需要此操作） 

 

在出现的页面内将所有标红星的数据填写完整后点击【确定】-

系统会提示是否推送-点击【是】即可将数据推送至高校竞价网

中 

 

注：若系统报错（错误编号与图片不一致正常），如下，用户需



去竞价网系统维护自己的联系方式，维护好后再次推送，若依然

报错，请联系系统工程师 

 

采购跟踪 

1、 高校竞价网 

采购管理-采购跟踪-采购跟踪（个人）进入系统界面后能够看

到需要跟踪的记录（注：若看不到记录说明采购中心的订单还

没有审核通过或此订单不是自行采购的订单）点击【操作】-

【跟踪】

 



A、 若订单数据是通过系统中竞价网订单推送到高校竞价网系

统，做跟踪时点击【抓取竞价网品目】可将竞价网数据同

步至云杰系统，将数据完善后点击【保存】-【提交】即

可。 

B、 若订单数据不是通过系统中竞价网订单推送到高校竞价网

系统，则在做跟踪时点击【新建跟踪】:填写竞价编号（去

高校竞价网查找此编号）点击【分标信息】 

 

选择中标供应商（若系统中不存在此供应商新增即可。）填写

中标总金额，修改品目金额，品目金额合计要与中标总金额一

致，上传相关附件（必须将文件上传至对应文件夹中，否则系

统认为未上传文件）填写完点击【确认】-【保存】-【确认】

即可。正常操作完成后系统跟踪状态显示为已跟踪如图。若跟

踪有问题可以点击删除跟踪后再次新建跟踪即可。 



 

 

2、 询价（简易磋商/简易谈判） 

采购管理-采购跟踪-采购跟踪（个人）进入系统界面后能够看

到需要跟踪的记录（注：若看不到记录说明采购中心的订单还

没有审核通过或此订单不是自行采购的订单）点击【操作】-

【跟踪】 

 

点击【新建跟踪】-填写【询价日期】-点击【分标信息】 



 

选择供应商（若系统中没有的供应商点击新增即可），选择完

供应商后，维护供应商的报价信息，点击【信息补充】，将此

供应商的报价总金额以及商品的明细报价进行维护，保持报价

总金额与商品报价总金额相等，将盖好章的报价单上传至系统

中对应的文件夹中。点击【确定】-【保存】-【确定】即可。 

 

 



第一个环节询价过程维护完成，维护正确见截图跟踪状态显示

跟踪中，当前状态做完了第一步，可以继续做下一步，点击

【操作】-【编辑节点】

 

进入询价结果环节，填写【询价日期】、【主持人】、【询价地

点】、【分标信息】 

 

填写【询价结果】，选择【中标供应商】，填写【中标金额】，

上传盖章后的询价记录表，点击【确定】-【保存】-【确定】

即可 

 

当前跟踪状态为已跟踪则此采购跟踪结束。 



 

3、 系统提示：提交失败：标（标 1）的询价供应商信息未补充

完整； 

 

解决方法：选择的供应商未进行信息补充，点击信息补充，找

到对应的供应商点击【信息补充】填写供应商的报价信息即

可。 

4、 系统出现如下报错：提交失败：标（标 1）采购询价记录表

图片未上传； 

 

解决方法：点击【分标信息】- 将盖章后的采购询价记录表上

传至文件夹中即可。 



 

合同管理 

 

1、 做合同时选错模板，需要修改模板怎么办？ 

解决办法：将当前合同删除，重新生成合同才可以更换模

板。 

2、 合同编号不自动生成怎么解决？ 

解决办法：做合同时选择【分表选择】选择好标后系统自

动生成合同编号 

3、 合同当前状态需要谁审核如何查看？ 

解决办法：A、点击合同状态即可查看下一个待审批人；

B、点击【操作】-【审核进程】即可查看下一个待审批

人。 

4、 合同已经审核通过，报销时选不到合同如何处理？ 

解决办法：A、【合同管理】-【合同管理（个人）】-【盖章

页列表】查看是否存在此合同，若不存在联系招采中心待

盖章页上传后即可报销；B、查看当前报销人是否有该合同



涉及项目的报销权限，若无权限则无法选择到合同。 


