
首次访问

上海市政府采购云平台从 2020 年 9 月 1 日起正式上线启用，老系统将停止使用。目前，项

目采购馆、协议供货馆、定点采购馆、示范应用产品馆、中小企业馆和网上超市馆等场馆已

部署上线使用。

启用上海市政府采购云平台后，采购单位的系统管理人员和采购经办人可通过本文档了解平

台使用说明并获取相关帮助资料。

1. 获取账号

采购单位的首个系统管理员账号密码由上海市财政局统一发放，单位经办人账号密码请联系

单位系统管理员获取。

2. 登录平台

采购单位进入上海政府采购网（http://www.zfcg.sh.gov.cn/）或上海市政府采购云平台网

址（http://home.zfcg.sh.gov.cn/），点击页面右侧“用户登录”按钮，输入账号密码进行登

录。每个用户首次登录时需先完成个人信息填写、账号验证等操作。

http://www.zfcg.sh.gov.cn/
http://home.zfcg.sh.gov.cn/


3. 相关资料

您在使用上海市政府采购云平台过程中，可以参考以下手册视频完成相关操作。

手册：

 《采购人简明操作手册》

 《采购人-云采交易平台操作手册》

视频：

 《采购人-网上超市采购管理操作视频 Demo》

常见问题：

4. 获取帮助

如果您在操作过程中遇到问题，可以通过以下方式获取相关帮助：

 手册视频 FAQ服务：在上海政府采购网可查看平台所有的操作手册、视频和常见问题。

 群服务：采购人可加入由政采云组建的微信、QQ或钉钉群，咨询群内人工客服。

 在线服务：点击上海政府采购网右侧“咨询小采”可进行机器人在线咨询或人工在线咨询。

 热线服务：提供工作日 8:00 至 18:00 的热线咨询服务，服务热线：400-881-7190。

【样例】采购人-操作手册索引页.pdf
https://outin-122b801af2f511e8ad9400163e1a625e.oss-cn-shanghai.aliyuncs.com/6d591caf2ccc425282365c7c67f2e7e3/73acdca228f249bea5a80594e3e665d7-727bb905de3e51c7e3a32e277d5d8b64-sd.mp4
https://outin-122b801af2f511e8ad9400163e1a625e.oss-cn-shanghai.aliyuncs.com/6d591caf2ccc425282365c7c67f2e7e3/73acdca228f249bea5a80594e3e665d7-727bb905de3e51c7e3a32e277d5d8b64-sd.mp4
http://www.zfcg.sh.gov.cn/shCategory16/index.html?utm=sites_group_front.2ef5001f.0.0.9e8ae150c5ac11ea8ba62dd548c955aa
https://ics.zcygov.cn/robot/zcy/main.html?spId=2&utm=sites_group_front.27543ffa.cc001.d1001.041e7650c65011eabe79c7f82a3d801a


5. 操作流程简介

5.1 单位系统管理员操作说明

在开始使用上海市政府采购云平台时，单位系统管理人员需要进行机构、人员和流程的配置

及管理。配置好之后采购单位经办人才能进入平台采购。

 单位初始化：完成单位基本信息填写等操作。

 人员及岗位初始化：完成单位员工账户添加、分配员工操作功能权限等操作。

 设置审核流程：完成单位相关单据的审核流程设置。

 设置单位收款账号：完成单位收款账号设置。

具体操作步骤请查看《采购人-云采交易平台操作手册》-系统管理。

5.2 单位采购经办人操作说明

单位经办人主要负责政府采购相关项目的采购资金编写、采购、合同及履约管理等采购经办

操作。单位采购经办人收到账号密码后需先设置经办人信息，采购前先根据采购需求编写采

购资金，根据采购资金的采购类型、采购标识、采购目录、金额等，可以分别到不同的场馆

中进行采购。

目前上海市政府采购云平台分为项目采购馆、协议供货馆、定点采购馆、示范应用产品馆、

中小企业馆和网上超市馆等采购场馆。



5.2.1. CA管理

采购人登录云平台时必须使用 CA登录，军民融合单位、中央驻沪单位等专家抽取不用 CA

登录。所以采购人在云平台采购前，必须先进行 CA管理。

具体操作步骤请查看《采购人-云采交易平台操作手册》-CA 管理。

5.2.2. 采购资金管理

市级采购单位通过预算系统直接导入采购资金，采购经办人可直接在上海市政府采购云平台

使用采购资金进行采购；区级采购单位需要在上海市政府采购云平台编写、申请、变更采购

资金，审核通过后才能进行采购。

具体操作步骤请查看《采购人-云采交易平台操作手册》-采购资金管理。

5.2.3. 协议供货馆

采购人使用采购资金，选择商品、配件和对应的供货商加入购物车，发起直购生成订单和合

同；发起竞价生成竞价单，供应商参与报价竞价成功后生成订单和合同；系统支持订单发货

和收货及验收评价。



具体操作步骤请查看《采购人-云采交易平台操作手册》-协议供货馆。

5.2.4. 定点采购馆

采购人使用采购资金，选择配件加入购物车，发起直购生成订单和合同及验收评价。

具体操作步骤请查看《采购人-云采交易平台操作手册》-定点采购馆。

5.2.5. 示范应用产品馆

采购人使用采购资金，选择商品、配件和对应的供货商加入购物车，发起直购生成订单和合

同；发起竞价生成竞价单，供应商参与报价竞价成功后生成订单和合同；系统支持订单发货

和收货及验收评价。

具体操作步骤请查看《采购人-云采交易平台操作手册》-示范应用产品馆。

5.2.6. 中小企业馆

采购资金的组织形式为集中且采购类型为协议采购、采购目录为协议供货目录、金额为公开

招标限额以下的项目、采购标识为中小企业预留资金（是/否），采购人可以在中小企业馆

通过直购或竞价的方式进行采购。

具体操作步骤请查看《采购人-云采交易平台操作手册》-中小企业馆。

5.2.7.网上超市馆

采购人可使用此采购资金或者不使用采购资金，选择商品加入购物车，发起直购生成订单。

若使用采购资金必须生成合同，若不使用采购资金可选生成合同，支持收货验收后的验收评

价。

具体操作步骤请查看《采购人-云采交易平台操作手册》-网上超市馆。

5.2.8.项目采购馆

采购资金的组织形式为集中/分散且采购类型为招标、非招标，分流到项目采购流程委托管

理、项目策划、采购公告、采购过程、采购结果。

具体操作步骤请查看《采购人-云采交易平台操作手册》-项目采购馆。


