
部门自行下单网超采购一般流程

确定货物网超链接

采购经办人下单

部门采购联络人审核

学校审核

生成订单、供货商接单、发货

采购经办人收货、验收

结算（结算单）

验收入库、报销、支付



登录方式一、通过网址 https://www.zcygov.cn/登录

点击“用户登录”

进行商品搜索

https://www.zcygov.cn/


登录账号

忘记用户名、密码可通过这边找回

登录账号



登录方式二、通过“我的商大”登录



点击“前台大厅”进入



进入“网超”下单

进行商品搜索



（1）找到商品，加到购物车，生成预购单

勾选好所需商品相关信息
对比同类
商品价格
信息，尽
量不要选
择价格最
高那家



对比成交记录价格信息



（2）编辑预购单，提交本部门采购联络人审核

1.收货地址建议写学校

3.采购目录内商品需关联采购计划书

4.根据自己要求填写开票方式

5.根据学校电子卖场采购管理细则，结算单具有合同
效力，也可要求另行签订采购合同

6.建议写上经费项目编号，特别是科研类经费采购或
订单金额比较大的情况

7.提交本部门采购联络人审核

2.可留言



审核通过后预购管理栏中出现该订单，否则显
示已驳回，一般采购中心会说明驳回原因或咨
询驳回原因，用户可根据实际情况重新采购，
对列表中出现的草稿，请及时删除

（3）预购管理查看



（4）通过订单管理，确认收货、发起结算等
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