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一、系统登录

（一）Web 端登录

1.登录系统

打开浏览器(支持内核 IE9、Chromium50 以上的浏览器，推荐 Chromium 内核

的浏览器，例如：谷歌浏览器、360 浏览器的极速模式。如果您打开异常，请将

您的浏览器更新到最新版本)，通过校园网或者 VPN 访问“云杰 URP”智慧财务

系统网页。

界面如下图所示。在系统登录区输入用户名和密码(用户名为工号，初始密

码为身份证后六位)后，点击登录即可。

（二）采购模块菜单

进入系统后，点击上方的【采购管理】菜单，可展开左侧采购模块的所有子

菜单。点击相应标签可进入子功能操作，如下图所示：
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二、采购申请及供应商登记

（一）采购申请

采购业务申请单，支持两种方式创建，直接新建和复制新建。前者为根据步

骤填写创建一个新的业务单，后者为根据已有的业务单复制创建一个新的采购申

请单。

打开【采购管理】——【我的申请】——【新增】,界面如下图所示：

1、基本信息填写

2、项目信息填写

选择完项目后，即可在此添加预算项目的任务信息，点击资金预算按钮，即

可进入任务选择界面，选择对应的任务即可；若采购所支出的项目只有一个，此

处的申报预算可以不填写，采购品目填写完后可自动带入。若有多项目采购，则
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点击添加项目按钮，增加其它本次采购的财务项目。

3、采购品目信息填写

添加本采购的具体品目，可以通过模板导入，或者单个添加的方式添加，点

击【新增采购品目】，如下图所示：

根据页面内容，填写具体品目信息即可。其中星号为必填项。可对此采购品

目下添加附件信息。

4、费用项设置

由于财务系统项目采用了费用项的预算控制，所以添加需要采购的品目后，

需要对采购品目进行费用项选择，即采购本品目具体支出的费用项，可以批量选

择，也可以单个选择，选择具体的费用项即可。

（1）单个添加：点击品目后的费用项添加即可。
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（2）批量添加（用于多个不同品目，且属于同一个费用项）：勾选品目后点

击【批量添加费用项】，选择对应费用项即可。

5、附件信息上传

根据实际需要及采购部门相关规定，上传本次采购的相关证明或审批材料。

6、保存并提交

填写完毕，点击保存按钮后，会提醒是否提交，如果确定提交，则自动进入

审核流程，取消提交则为保存状态，可以继续进行修改。

对于未提交审核的业务单，可在我的申请列表中对业务单进行编辑修改，提

交审核操作。对于已提交审核的业务单可在此界面撤回、查询审批进程、查看业

务单内容、打印申报单等操作。

（二）供应商维护

对于采购方式为 5万以上自行采购的业务单，根据学校和采购部门的相关规

定，需完成供应商登记。如下图所示，若采购业务经办人收到审核信息提示时，

需及时登录系统网页端做供应商登记，登记完供应商后，再进行审批确认，完成
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供应商登记工作。若经办人未及时完成则会影响整个采购审批流程的完成。操作

步骤如下图所示：在主业待办事项中，点击【处理】——进入业务单申请界面进

行供应商登记。

1、供应商登记
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第一步，点击选择供应商。

第二步，在出现的供应商列表中直接选择，可进行筛选操作。若没有则可

以新增供应商。

新增供应商操作：填入相关信息后，点击保存即可，其中统一信用代码和

电话为必填项，填写完毕后保存即可。

选择好供应商后，如下图所示，即可关闭该页面。
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2、审批（此步骤确认供应商登记完成）

供应商选择完成后，点击【审批】，如下图所示，点击【供应商登记完成】，

即完成供应商登记工作。

对于单一来源与政采云平台采购方式下的采购申请业务单需选择供应商，其

操作方式与上述供应商登记操作方式一样。
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（三）打印采购申请单

当采购申请单通过线上审批后，该业务单状态即为“审核通过”。可点击【操

作】-【查看】-【打印】，查看、下载或打印采购申请单。

以部门自行采购为例，采购申请表如下图所示：
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