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一、登录系统：

打开浏览器，输入系统地址，进入系统登录界面：

链接：http://zcczgl.sues.edu.cn/
或进入教师综合服务门户，点击“新资产系统”进行访问
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进入系统登录页面，再输入学校统一身份认证账号、密码，点击【登录】进入操作系统。
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1.1进入申采招管理平台：

点击申采招管理平台进入对应页面
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1.2首页信息
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1.进入申采招管理平台首页，点击右上角[image: image7.png]


“待办”待办按钮，会有一个弹窗，提示当前用户的待办任务。待办任务按类型划分，点击卡片可查看任务详情，滞留时间过长的任务卡片会变成红色。点击【办理】按钮可进入办理页面。右边框为待处理任务。点击可进入相应的页面。
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2.关闭弹窗后，进入申采招管理平台首页，可进行在线单据追踪，点击单号可查看详情。右上角为消息提示。包括流程信息、关注信息、待办任务信息。如想办理申采招业务，可点击左侧图标，打开业务菜单，也可点击右下方快速业务入口进入。
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1.3模块简述：

1.3.1采购申请：

该模块主要功能为申购单的申请填写、审批及入库管理。分为货物类、服务类、工程类三种申购单据。
1.3.2采购管理：
该模块主要功能为采购单的指派（拥有派单权限此菜单才可查看）、填写、审批及执行办理。

二、采购申请

2.1请购单填写——货物/服务类
点击采购申请 选择采购申请录入选择对应类型的申请单，例（货物类请购）

[image: image10.png]i)

1: UL AR

2: STHEROBREMI T RRA U 2 RIRN 2

3: AFSTOHNFEAES, BABEE, BROGBRITCRER

TiEXen
1: XATSTORFITAE, ENERIF, BREFRITABR

e

1: UL AR

2: STHEROBREMI T RRA U 2 RIRN 2

3: AFSTOHNFEAES, BABEE, BROGBRITCRER




点击货物请购后页面会弹出不同的采购类别，可根据实际需要选择，“集市采购”选择后填单页面的采购方式默认为集中采购，“协议供应商”默认为统一采购，选择“其他货物采购”则没有默认采购方式，会根据输入的金额自动判断。
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进入填单页面后会自动弹出申购提示信息。
填写页面所有的必填信息，必填项未填系统会有红框提示，填写完成，点击[image: image14.png]


“提交”按钮，也可点击[image: image15.png]IsEHRE



临时保存按钮确认信息后再提交（临时保存按钮不校验相关的必填项）。
表单中[image: image16.png]


图标为该字段的提示信息，鼠标移动到该图片则会自动显示提示内容。
在“申购明细”栏点击[image: image17.png]


“新增”按钮会弹出需要申购设备的明细信息，根据弹窗内容填写信息即可。
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根据表单要求填写相应的信息，必填项未填写系统会红框提示，是否进口默认状态为否。
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临时保存的单据可以再次编辑，进入编辑页面后，点击“提交”按钮进入到审批流程中。
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7.点击[image: image22.png]


“导出”功能按钮，可弹出需要导出的字段提示，根据提示内容选择导出字段。勾选完毕后，点击“导出”按钮，即可导出表单内的信息。
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2.2请购单填写——工程类

工程类申购只允许基建处人员进行填单，如果部门不属于基建处那么会弹窗提示
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点击“工程类申购”按钮会出现申购填单选择，分别为“项目备案”和“直接申购”

1）“项目备案”进行工程类申购备案填单操作，有对应的审批流程，备案完成后可在“直接申购”填单表中“绑定备案信息”栏中绑定。
2）“直接申购”里有两种申购方式，一是与备案绑定进行申购，二是不绑定备案单，直接进行填单（绑定备案信息为非必填）
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“项目备案”填单页面。
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“直接申购”填单界面
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填写页面所有的必填信息，必填项未填系统会有红框提示，填写完成，点击[image: image29.png]


“提交”按钮，也可点击[image: image30.png]IsEHRE



临时保存按钮确认信息后再提交（临时保存按钮不校验相关的必填项）。
表单中[image: image31.png]


图标为该字段的提示信息，鼠标移动到该图片则会自动显示提示内容。

可在“采购申请”模块下“采购申请审批页面”查询到该单据的审批类型
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2.3.审批操作

2.3.1我的采购申请单及提交
1.登录进入到首页后，点击[image: image33.png]


“通知”按钮，可查看自己发起的单据目前的审批节点，查看完毕后记得点击“未读”按钮，点击后这条信息就会变成已读状态。表示已了解当前单据信息。
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2.也可通过“采购申请”模块下的“我的采购申请”菜单栏查看自己发起的采购申请单。“未提交”页面显示采购申请单据中临时保存的单据，采购申请单中若点击了“提交”按钮，那么此单可在“已提交”页面查询
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3.如果发现自己提交的单据需要修改，可点击[image: image39.png]


“撤销”按钮回退单据。
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4.单据信息导出可点击[image: image41.png]


“导出”按钮，点击后页面左侧会弹出导出字段勾选框，可导出需要的字段已经导出的格式。

[image: image42.png]spasms

EHEREER

BilEEaE
ERERIRE iR
HABERAE1 1B

HBERRE2 &2

i

=FAID

BilEEAE





在“已提交”单据中点击单号可进入详情查看页面，可查看单据目前进行的流程，也可点击[image: image43.png]


“催办”按钮，点击会对审批人的主页发起办理提醒，也可点击[image: image44.png]


“关注”按钮，将该单据纳入到关注收藏夹中单据有新变动就会发起提醒
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2.3.2流程单据审批及辅助审核
用户登录可在平台选择页面，查看自己的任务情况
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2.单据审批则需要点击“采购与招投标管理平台”，进入到平台首页，有两种方式可进入到待办审批页面


1）：点击[image: image47.png]


“待办”按钮，进入到待办任务选择页面，然后选择需要办理的单据，点击后会进入到单据审批页面
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：也可点击“采购申请”模块，选择“采购申请审批”菜单栏进入到未审批页面，查看需要自己审批的单据。点击[image: image51.png]


“审批”按钮，可进入到审批页面。
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3.单据审批时如果需要协助审核单据则需要在单据审批页面中点击[image: image54.png]


“辅助审核”按钮

[image: image55.png]



三、采购管理
3.1采购执行审批流程
1.登录相应的采购负责人账户，点击任务看板，采购分类下的任务卡片，点击办理，进入采购执行办理界面。也可点击左侧菜单栏，采购执行办理，进入页面。
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2.点击右侧按钮，可查看单据详情、进入办理页面。
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3.点击“办理”按钮后进入到单据审批页面，审批页面如果有需要该节点填写的信息别景色不会置灰，填写完毕后点击“通过”按钮即可，如果需要否决则审核意见必填
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3.2不同采购方式对应的流程
1.采购单中采购方式如果包含了招标，流程则会与招标流程相关。如：公开招标、邀请招标、委托政府采购中心采购等。
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采购单中采购方式如果涉及到了电子集市采购、直接采购、比价采购，那么流程则会有对应的变动。
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