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一、进入采购系统 

1. 系统访问地址 

pc 端访问：  地址 http://10.8.6.95/purchase/ （限制校内访问 需要挂 VPN） 

 

建议使用以下浏览器：360 浏览器、火狐浏览器、谷歌浏览器（360 浏览器需使用极速模式），

浏览器版本太低可能无法正常使用本系统。 

2. 官网进入方法 

方法一 

1. 点击湖南农业大学官方网站右上的快速通道中的信息门户 

 

 

2. 使用统一身份认证中心的账号密码登陆，然后在信息门户右下角的业务系统中选择采购

系统（采购系统在分页的第二页） 
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方法二 

1. 访问 http://tpd.hunau.edu.cn/进入学校招标采购网 

 

2. 通过点击下方的采购管理系统进入。 
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二、采购申请 

1. 新增申请 

①点击“快速入口”下任意一类采购申请按钮 

 
②分别填写“项目信息”、“明细信息”及“经费信息” 

 

③明细总金额大于 10W 时需选择“业务分管校领导”进行审核 
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④“批量导入明细”首先需要下载 excel 模板，填写好模板后选择该文件点击“导入”按钮 

 

⑤点击“添加经费”按钮，先选择经费负责人，然后双击经费并填写需要使用的金额 
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⑥填写完成之后，选择“暂存”或者“提交审核”（提交审核后项目将无法修改） 

 

2. 修改申请 

①进入“管理申请”页面后，点击项目前方的“修改”按钮 

 
②即可修改“项目信息”、“明细信息”和“经费信息”，修改后也选择“暂存”或“提

交审核” 
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3. 查看申请 

①在“管理申请”页面双击项目，即可查看项目信息 

 

②采购项目被提交后即可查看“进度信息”，包含“项目进度”及“审核流程图” 
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4. 审核申请 

①登陆后续审核人的账号后，点击“我的待办”下的“采购审核”任务 

 

②点击“审核”按钮，浏览项目信息后，右侧点击意见选项或者手动输入审核意见，同时选

择“批准”或“驳回”操作 
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③若项目被退回至“用户部门经办人”处，则该用户需要在“管理申请”页面重新提交该

项目 

 

④重新提交时，可选择任意已审核过该项目的审核人重新审核 

 

5. 打印申请审批表 

①在“管理申请”页面中，先选中需要打印审批表的项目 
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②点击“打印申请审批表”按钮。 

 

 

 

注：等待所有审核人审核完毕后，项目将进入采购执行流程，具体流程可在“进度查看”

中查询 
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三、采购执行 

1. 采购任务分配 

①进入系统后点击“我的待办”中的“采购任务待分配” 

 

②选中需要分配的项目，点击“分配采购执行人”。 

 

③选择填写采购组织形式、方式、执行人等信息，点击确定。 
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2. 组建采购项目 

当采购中心领导分配采购组织形式、采购方式及采购中心项目执行人后，采购执行人需组建

采购项目。 

 

具体步骤： 

①进入系统后点击“我的待办”中的“待组建采购项目” 

 

②选中需要组建的项目点击“打包”，注意:电子卖场类型不能打包，直接填写电子卖场订

单信息即可。 

 

 

③打好包后可直接点击确定建立项目。也可以通过上方的管理包来组建。 

 
④信息填写完成后，选择“暂存”或“组建完成”操作 
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3. 上传标书 

组建采购项目后，采购执行人需上传采购文件标书 

具体步骤： 

①进入系统后点击“我的待办”中的“待上传标书”或者直接在导航菜单中找到采购项目

管理。 

 

②点击上传标书 
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③选择需要上传的文件后，需要点击下方的“标书制作完成”。 

 

4. 标书审核 

 

①进入系统后点击“我的待办”中的“标书审核” 
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②通过“标书查看”审核标书 
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或者在标书审核页面中点击“查看文件”按钮，查看标书信息 

 

 

③点击标书审核后，进行项目信息比对，选择“通过”或“驳回”操作 

 

5. 确认采购文件审核完成 

相关部门及领导审核采购文件后需进行采购文件的审批确认 

具体步骤： 

①进入系统后点击“我的待办”中的“完成采购文件审批”或者直接在导航菜单中找到采

购项目管理。 
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②点击采购文件审批完成按钮。 

 

6. 发布采购公告 

完成采购文件审批后发布采购公告 

具体步骤： 

①进入系统后点击“我的待办”中的“完成采购文件审批”或者直接在导航菜单中找到采

购项目管理。 
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②选择“发布采购公告”或者“已在其它渠道发布”，发布后点击“完成发布” 

 

7. 填写采购结果 

发布采购结果公告后，需填写采购结果 

具体步骤： 

①进入系统后点击“我的待办”中的“填写采购结果”或者直接在导航菜单中找到采购项

目管理。 

 

②点击填写采购结果 
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③填写采购结果信息，如需要发布成交公告，在该选项中选择“是”，选择“否”则不发布。 

 

④如填写采购结果中选择需要发布成交公告，在项目管理中选择“发布中标公告”或“已在

其它渠道发布”，发布后点击“完成发布”。（此步骤与发布采购结果公告相同） 

 

8. 打印采购审批表 

①在“采购项目管理”页面中，先选中需要打印审批表的项目。 
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②点击“打印采购文件审核意见表”按钮。 

 

 

注：标书审核后需等待采购部门进行公告、招标、填写采购结果等一系列操作，最后根据

选择是否进入合同流程；若该项目的采购方式或其它条件不满足填写合同的需要，则直接

进入验收流程 
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四．合同管理 

1. 拟定合同 

①登陆后，点击“我的待办”下的“待拟定合同”任务 

 
 

②选中需要拟定合同的项目，点击草拟合同 

 

③填写完信息后，选择“草拟完成”或直接“提交审核”。 
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2. 查看合同 

①在“管理合同”页面点击“查看合同详情”按钮，即可查看合同详情 

 

 

3. 审核合同 

①合同审核人进入系统后，点击“我的待办”下的“待审合同” 
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②查看合同信息之后，选择审核退回或者审核批准 

 

 

 
③提示是否需要职能部门审核时，选择需要则进行选择（可多选），不需要则直接通过。 
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4. 合同签署 

当所有审核人及校领导审核通过后，合同管理岗需要完成合同签署。 

具体步骤： 

①进入系统后，点击“我的待办”下的“待审合同”. 

 

②点击合同签署登记按钮，完成登记。 

 

5. 打印合同审批表 

①在“合同管理”页面中，先选中需要打印审批表的项目 
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②点击“打印合同审批表”按钮。 

 

 

五．验收管理 

1. 填写验收申请单 

①合同验收，填写验收申请信息，已经存在的信息可不必重复填选 
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②点击“暂存”或“提交审核”按钮 

 
③等待审核 

2. 审核申请单 

①进入系统后，点击“我的待办”下的“验收审核”。 

 

②点击“审核”按钮。 
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③查看信息之后，选择“同意验收”或者“退回申请”。 

 
 

3. 打印验收单并进行线下验收 

①点击打印单按钮 

 
②线下验收 

4. 上传验收报告 

①填写验收报告单 
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②等待审核 
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六、分配领用人 

①进入分配页面 

 

②点击资产登记 

  

③填写商品信息及使用信息 
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七、联系我们 

业务咨询（采购与招标中心）：0731 -84618118   0731 -84617814 

技术咨询（北化软件）：0731-85812917/2927 转 8002/8003   

交流 QQ 群号：651048725 

 

高兴波 

QQ:2851706133  

电话：0731-85812917 转 8005 

 

胡钰 

QQ:3007480829 

 


