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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：

https://ztb.ntu.edu.cn

录入正确的访问地址后，点击键盘上的 Enter 键（回车键），进入南通

大学招标采购门户网站，如下图：

第二步：在南通大学招标采购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：http://www.ntu.edu.cn 进入南通大学门户网站，在网

站中找到“智慧通大”图标，如下图：

第二步：在门户网站点击“智慧通大”图标后，进入“南通大学综合服务平台”

登录页面，如下图：
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第三步：在“南通大学综合服务平台”登录页面点击“登录”按钮，进入南通大

学统一身份认证登录页面，如下图：

第四步：在南通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“南

通大学综合服务平台”，如下图：

第五步：在南通大学综合服务平台中，找到“招标采购管理系统”图标，点击后

将自动进入招投标管理系统，如下图：
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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

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：
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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。

7）注册成为专家：申请成为采招系统专家的入口。

（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。

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

下图：
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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：

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：
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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、服务类采购申请

 功能描述：

通过采招系统提交货物类或服务类采购需求。

 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”→“货物采购

申请”或“服务采购申请”，打开货物或服务采购申请填写页面，具体步骤如下

图：
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货物类和服务类采购申请的填写内容基本相同，都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） 是否包含非个人经费：本次采购申请中是否使用了公用经费，即非个

人经费。

（4） 填表人：系统自动取填写采购申请的人员姓名，不可以修改。

（5） 填表人手机：填表人的手机号码。

（6） 填表人固话：填表人的固定电话，可以填写办公电话。

（7） Email：填表人的电子邮箱。

（8） 采购方式：本次采购时，意向使用的采购方式。

（9） 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
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的内容如下：

1） 货物/服务名称：采购的货物或服务的名称。

2） 品牌/型号：采购的货物或服务的品牌或型号。

3） 厂商：采购的货物或服务的制造厂商。

4） 是否进口：采购的货物或服务是否属于进口产口。

5） 科研相关：采购的货物或服务是否应用于科研项目。

6） 数量：需采购的数量。

7） 计量单位：货物或服务的计量单位。

8） 预算单价：采购的货物或服务预算单价。

9） 预算总价：采购的货物或服务预算总价，由系统根据数量和单位

自动计算。

10） 经费卡号：采购的货物或服务的所使用的经费卡。

11） 经费项目名称：经费卡对应的项目名称。

12） 经费负责人：在系统中选择经费卡负责人。

13） 使用人员：采购的货物或服务的实际使用人。

14） 使用人手机号：采购的货物或服务的实际使用人手机号。

15） 备注说明：采购的货物或服务其它事项说明。

16） 操作：删除已添加的清单项。

（10） 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。

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. 工程类采购申请

 功能描述：

通过采招系统提交工程类采购需求。

 操作说明:
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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：

工程类采购申请需填写的信息包含基本信息、附件资料两类，如下图：

 内容填写说明：

（1） 工程类别：选择本次采购申请是修缮类工程还是新建类工程。

（2） 项目名称：填写本次采购申请的主题。

（3） 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。

（4） 是否包含非个人经费：本次采购申请中是否使用了公用经费，即非个

人经费。

（5） 经费卡号：采购的货物或服务的所使用的经费卡。

（6） 经费负责人：在系统中选择经费卡负责人。

（7） 经费项目名称：经费卡对应的项目名称。

（8） 申请预算金额：对应经费卡需要使用的金额。

（9） 申请单位联系人：系统自动取填写采购申请的人员姓名，不可以修改。

（10） 申请单位联系人手机：填写申请单位联系人手机号码。

（11） 申请单位联系人固话：填写申请单位联系人固定电话号码，可以是
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办公电话。

（12） 申请单位联系人 Email：填写申请单位联系人电子邮箱。

（13） 申请单位负责人：从系统中选择采购申请联系人对应的单位负责人。

（14） 申请单位负责人手机：填写采购申请联系人对应的单位负责人的手

机号码。

（15） 申请单位负责人固话：填写采购申请联系人对应的单位负责人的固

定电话，可以是办公电话。

（16） 申请单位负责人 Email：填写采购申请联系人对应的单位负责人的电

子邮箱。

（17） 项目特性：勾选采购申请的属性。

（18） 采购方式：本次采购时，意向使用的采购方式。

（19） 采购品目：选择本次采购的工程项目所属的品目。

（20） 项目概况：简要描述该项目的情况或要求。

（21） 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。

5.3. 竞价采购申请

 功能描述：

所采购的货物或服务，按学校要求可以使竞价采购方式进行采购的项目，可

以通过该入口提交采购申请。

竞价采购申请目前仅限货物类和服务类项目进行采购。

 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”→“竞价采购

申请”，打开网上竞价采购申请填写页面，具体步骤如下图：
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竞价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） 项目负责人：系统自动取填写采购申请的人员姓名，不可以修改。

（4） 项目负责人手机：项目负责人的手机号码。

（5） 项目负责人固话：项目负责人的固定电话，可以填写办公电话。

（6） 项目负责人 Email：项目负责人的电子邮箱。

（7） 申请单位使用人：在系统中选择申请单位使用人。

（8） 申请单位使用人手机：填写申请单位使用人手机号码。

（9） 申请单位使用人固话：填写申请单位使用人固定电话号码，可以是办

公电话。

（10） 申请单位使用人 Email：填写申请单位使用人电子邮箱。

（11） 经费卡号：采购的货物或服务的所使用的经费卡。

（12） 经费负责人：在系统中选择经费卡负责人。

（13） 经费项目名称：经费卡对应的项目名称。

（14） 申请预算金额：对应经费卡需要使用的金额。

（15） 是否本地化服务：本次采购是否需要本地化服务。

（16） 是否需要踏勘：本次采购是否需要踏勘现场。

（17） 公告公示期（日历日）：公告公示时长，此时长也是供应在线报价
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的时长。

（18） 送货/施工/服务期限：本次采购在线竞价完成并签订合同后，要求的

送货、施工、服务期限的要求。

（19） 送货/施工/服务地址：本次采购标的物需交付的地址。

（20） 购置理由：简述本次采购物标的物的购置理由。

（21） 付款条款：本次采购的主要付款条款。

（22） 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） 采购内容：采购的货物或服务的名称。

2） 是否进口：采购的货物或服务是否属于进口产品。

3） 预算控制价：采购的货物或服务的最高限价。

4） 采购数量：需采购的数量。

5） 计量单位：货物或服务的计量单位。

6） 参考品牌及型号：采购货物或服务的参考品牌、型号等信息。

7） 技术参数/服务/施工要求：对所采购货物或服务的详细要求。

8） 售后服务：对所采购货物或服务的售后服务要求。

9） 技术参数补充附件：所采购货物或服务的详细技术参数附件。

10） 操作：删除已添加的清单项。

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。

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。

招标类项目上传招标文件

生成招标文件后，项目生成立项文件，货物类、服务类项目采购人需上传招

标文件。
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标书时间、投标截止时间、开标地点、评标地点、公告正文编辑、发布媒体

完成后可点击【完成提交】按钮进行对应人员的审核，审核完成后如果选择发布

媒体，公告信息会推送至门户网站。

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：

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：
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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

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

8.1. 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：
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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：

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：
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8.2. 竞价项目进度查询

在系统主界面的常用功能模块点击“我的竞价项目”，进入竞价项目查询功

能，如下图：

竞价项目查询功能中，可以看到所有竞价项目的执行进度。在竞价项目列表

中，点击操作栏中的“操作”按钮，可以查看竞价项目的详细信息，如下图：

合同起草

9.1. 招标类项目合同起草

进入采购项目查询功能，点击操作栏中的“操作”按钮，进入项目详细信息

页面，如下图：
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在项目详细信息页面中，点击“合同备案”菜单进入合同备案功能，如下图：

在合同备案功能中点击右上角的“新增合同”，打开选择合同对应的中标供

应商，如下图：

选择完合同对应的成交供应商后，系统会打开合同信息编辑页面，如下图：
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在合同信息编辑页面中，按系统要求填写合同基本信息、上传合同电子文件，

确认合同信息无误后，点击“完成提交”按钮，发起合同审批流程，如下图：

9.2. 竞价类项目合同起草

进入竞价项目查询功能，点击操作栏中的“操作”按钮，进入项目详细信息

页面，如下图：

在项目详细信息页面中，点击“合同管理”菜单，进入合同管理功能，如下
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图：

在合同管理功能中，点击“下一步”按钮，进入合同模板选择页面，如下图：

在合同模板选择页面中，合同模板分为标准版竞价项目合同、自定义竞价项

目合同。

选择标准板竞价项目合同时，系统将按照预设的合同模板生成合同文件；选

择自定义竞价项目合同时，可以在线下使其它合同模板进行起草，然后将起草完

成的合同上传至系统中。

9.3. 非招标合同登记

非招标合同登记功能主要应用于限额以下的采购项目，该类项目在系统中没

有对应的采购申请和采购项目信息，采购人将合同起草完成后，通过该功能将签

订完成的合同上传至系统中，以完成合同用印审核和合同备案事项。

在系统模块菜单点依次点击“合同”→“非招标合同登记”，进入非招标合

同登记功能，如下图：
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在非招标合同登记功能中可以查看已经保存或提交的合同信息，如果需要登

记合同信息，可以点击右上角的“新增合同”按钮，如下图：

点击“新增合同”按钮后进入合同信息起草页面，在该页面中需填写合同基

本信息、上传合同电子版等附件，如下图：

合同起草完成并确认信息无误后，点击“完成提交”按钮，发起合同审批流

程。合同审批流程审核通过后，该合同登记完成。

竞价类项目合同订单打印

进入竞价项目查询功能，点击操作栏中的“操作”按钮，进入项目详细信息

页面，如下图：
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在项目详细信息页面中，点击“订单打印”菜单，进入订单打印功能，如下

图：

如何注册成为专家

校内教职工如果有意向成为学校的评标专家，可以在采招系统中完成专家信

息注册登记。

在系统主界面的常用功能模块点击“注册成为专家”，进入评审专家信息注

册登录功能，如下图：

点击“注册成为专家”功能后，进入专家信息填写页面，如下图：
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在专家信息填写页面中，按系统要求填写专家信息。专家信息填写过程中，

请及时保存已填写的信息。

填写专家信息过程时，可以对已填写的信息进行保存，当合部信息填写完成，

并确认无误后，点击“完成提交”按钮进行提交。专家信息经审核通过会，将被

纳入采招系统专家库。如果招标采购项目需要进行评审，将根据项目需要，从专

家库中随机抽取符合要求的专家。

专家信息填写并保存后，如果没有提交，在下次登录系统时，系统将自动跳

转到专家信息填写页面。如果在登录系统时，不需要自动跳转至专家信息填写页

面，可以将专家信息补充完整后，提交专家信息，可点击最下方的“取消申请”

按钮，取消评审专家申请。点击“取消申请”按钮后，系统会将已填写的信息清

除。
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