
 

华中科技大学 

采购管理系统供应商操作手册 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2019 年 03 月 

  



文档更新记录 
序

号 

版本号 更新日期 更新人 更新说明 

1 V1.0 2019/3/18 张立 开发方完成经过形式化审查的初始版

本 

2 V1.1 2020/12/3 张立 增加找回密码 

3 V1.2 2021/4/13 魏都 增加定点项目报价的说明 

4. V1.3 2022/11/22 魏都 增加电子合同签署 

 

  



 

目录 

1 运行环境要求......................................................................................................... 4 

2 系统登录................................................................................................................. 4 

3 登陆账号及安全..................................................................................................... 4 

4 供应商注册及信息变更......................................................................................... 5 

4.1 注册帐号 ...................................................................................................... 5 

4.2 填写用户注册所需信息 .............................................................................. 6 

4.3 完善供应商相关信息并提交审核 .............................................................. 7 

4.4 供应商信息变更 .......................................................................................... 8 

5 找回密码................................................................................................................. 9 

5.1 进入找回密码入口 ...................................................................................... 9 

5.2 找回密码 .................................................................................................... 10 

6 供应商报名........................................................................................................... 11 

7 定点项目报价....................................................................................................... 12 

7.1 进入被邀请参与定点项目 ........................................................................ 12 

7.2 查看项目信息 ............................................................................................ 12 

7.3 进行报价 .................................................................................................... 13 

7.4 上传报价单扫描文件 ................................................................................ 15 

7.5 提交审核 .................................................................................................... 16 

8 电子合同签署....................................................................................................... 17 

8.1 准备工作 .................................................................................................... 17 

8.1.1 注册账号.......................................................................................... 18 

8.1.2 确认项目.......................................................................................... 18 

8.2 签署文件 .................................................................................................... 18 

8.2.1 文件签署.......................................................................................... 18 

8.2.2 个人认证以及公司认证.................................................................. 20 

8.2.3 公司印章管理.................................................................................. 21 



 

1 运行环境要求 

项目 要求 说明 

操作系统 Win7 ,Win10 操作系统  

推荐使用浏览器 IE9\IE10 及以上的版本 

360 安全浏览器 

360 浏览器建议使用兼容性

视图 

其它要求 网络畅通。 

安装了阅读和编辑文档所需的 Office 

Word\Excel 等办公软件。 

 

 

2 系统登录 

第一步：浏览器打开地址：http://cgzx.hust.edu.cn，选择供应商登录。 

第二步：在登陆界面里，录入账号和密码，点击登录即可。  

 

系统登录入口 

3 登陆账号及安全 

登录账号：注册号/统一社会信用代码。 

 

http://cgzx.hust.edu.cn/


 

统一社会信用代码 

 

登录密码：注册时所填写的密码。 

为保证系统的安全性，默认密码必须尽快修改。 

4 供应商注册及信息变更 

4.1 注册帐号 

 功能描述: 

供应商注册账号。 

 操作说明:  

登录采招网站首页，点击供应商注册，具体见下图： 



 

供应商注册入口 

4.2 填写用户注册所需信息 

 功能描述: 

阅读《注册须知》，按要求填写相关信息。 

 操作说明:  

进入注册页面后，按要求填写相关信息，请确保信息的真实性与有

效性，具体见下图： 

 

信息注册页面 

 

注册成功后，点击《立即注册》会跳转至下图页面，可点击现在登录直

接登录，也可以在主页面重新登陆。 



 

注册成功页面 

4.3 完善供应商相关信息并提交审核 

 功能描述: 

依次填写基础信息，资质信息中所要求的信息内容，待确认无误后

可以提交审核，等待相关人员进行审核。 

 操作说明: 

登陆后，可在系统——我的信息——基础信息中填写企业基本信息，

请认真阅读后再填写相关信息，请确保所填信息的真实性。基本信息中

的内容填写完毕后，请点击”保存信息”按钮，再进行资质信息的填写。 

 

 



注意：带红星*的选项为必填项，不带的则为可选项（可填可不填）。 

在资质信息页面点击“新增资质”按钮填写相关资质信息并上传资质文件，

具体可参考下图： 

 

资质信息填写页面 

以上所有信息填写完毕后点击提交审核等待审核即可。 

4.4 供应商信息变更 

 功能描述: 

已注册并审核成功的供应商，修改变更企业信息。 

 操作说明: 

登陆后，可在系统——我的信息——基础信息中点击“变更信息”

按钮，对企业信息进行修改，修改完毕后点击“保存”，然后点击“提

交审核”按钮等待相关人员对本次修改的信息进行确认审核。 

 

供应商信息变更 



5 找回密码 

5.1 进入找回密码入口 

浏览器打开地址：http://cgzx.hust.edu.cn，选择供应商登录——采购系统入

库供应商，点击忘记密码，如下图所示。 

 

 

 

 

http://cgzx.hust.edu.cn/


 

 

 

 

5.2 找回密码 

输入用户名及验证码之后，点击下一步，准确无误的填写收到的验证码后即

可进行重置登录密码 

 

 



 

6 供应商报名 

供应商可登录系统，在项目—我要报名处查看近期有哪些项目可以报名，具

体见下图： 

 

我要报名页面 

如需对项目进行报名操作，可点击“立即报名”按钮，然后按要求填写报名

信息及开票信息，最后点击“提交报名”报名按钮即可，具体见下图： 

 

报名申请页面 

如果点击报名时出现“资料不完整，请完善后再报名！”提示，请参考本文

档 4.4 供应商信息变更完善相关信息 



 

报名提示页面 

注：各单位自行组织项目不需在本系统报名。 

 

7 定点项目报价 

7.1 进入被邀请参与定点项目 

定点项目被邀请的供应商自动报名。供应商只需登陆系统后点击【参与报价】

进行报价信息填写。 

 

7.2 查看项目信息 

点击【参与报价】之后即可查看项目信息。 

 



 

 

7.3 进行报价 

查看项目信息之后，点击下一步，进入到响应信息编辑页面。 

 

 

点击报价单一栏的【编辑】按钮，进行报价单信息的填写。 



 

 

在报价单信息填写界面，黄色背景色的内容需要填写，按照要求将黄色背景

色下的内容填写完成后，点击【保存信息】，提示保存成功时即可。 

 

 



 

 

7.4 上传报价单扫描文件 

保存成功后，点击【打印】按钮，将报价单下载为 pdf。然后点击报价单一

栏的【上传】按钮，将报价单进行扫描后的清晰图片文件进行上传。 



 

 

 

 

 

7.5 提交审核 

响应信息编写完成，待报价单一栏的状态显示为【已完成】，则表示报价单

编写完成。如有其他附件则点击其他附件一栏后的【上传】按钮进行上传。 

信息确认无误后点击完成提交。提示信息为“提交成功”即报价成功。 



 

 

 

8 电子合同签署 

8.1 准备工作 

需使用电子合同签署的项目，供应商需完成以下准备工作。 

（1） 供应商账号注册以及信息完善并提交审核（参考 4.供应商注册及信息

变更） 

（2） 系统中进行中标项目信息确认（参考 8.1.2 确认项目） 



（3） 需告知采购人老师合同签署人姓名以及联系电话，方便老师填写合同

信息（签署人姓名及联系方式会作为登陆电子签署平台的账号信息） 

（4） 待老师将合同起草完成，选择为电子签署方式，并且当签署环节流转

到 中 标 单 位 签 字 盖 章 时 ， 供 应 商 可 登 陆 采 购 管 理 系 统

（http://cgzx.hust.edu.cn/）点击首页常用功能中的待办进行办理。（参

考 8.2.1 文件签署） 

8.1.1 注册账号 

参考 4.供应商注册及信息变更 

8.1.2 确认项目 

点击左侧菜单栏，【项目】-【确认项目】，点击右方的【确认】按钮，确

认为此项目的中标单位，将账号信息与项目信息进行关联。 

 

 

8.2 签署文件 

8.2.1 文件签署 

1. 使 用 注 册 的 供 应 商 账 号 登 陆 华 中 科 技 大 学 采 购 管 理 系 统

（http://cgzx.hust.edu.cn） 

2. 点击首页待办事项中需办理的合同信息，进入合同签署详情页。 

3. 点击合同文件右下方的【合同签章】按钮，进入在线签署合同文件界面。

（首次使用需完成个人实名认证以及公司认证，后续再次使用时则无需

再次认证） 

http://cgzx.hust.edu.cn/


4. 签署完成之后，需返回采购管理系统中点击当前合同待办详情页下方的

审核通过，将流程流转到下一个环节。 

 

 

 

 



 

8.2.2 个人认证以及公司认证 

首先需要完成个人信息的实名认证，认证通过之后需完成公司的信息认证。

认证通过之后方可进行电子签署。 

 



 

 

8.2.3 公司印章管理 

8.2.3.1 登陆电子签名平台 

注意：进行到合同签署环节时，电子签名平台才会创建账号。未进行到此环

节时，供应商手机号无法登陆电子签名平台。 

访问电子签名平台 https://esign.hust.edu.cn/，点击【校外用户登录】。使用

验证码或密码登陆系统。 

 

https://esign.hust.edu.cn/


8.2.3.2 印章管理 

如下图所示，点击【电子印章】，可重新制作印章，也可变更已有印章的章

面信息。章面信息变更时可使用系统默认的印章图片，也可自行上传公司的印章

图片。 

 

 

8.2.3.3 印章权限 

点击对应印章的签章人，可设置此印章的管理员以及签章人。 

签章人:拥有此印章的使用权限（签章） 

管理员：拥有此印章的管理权限，可新增或删除签章人。 



 

 

 


