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    用户使用手册

广州体育学院招标采购管理系统

申购人使用手册

主要面向的使用者为：申购人
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1 引言
1.1 目的
本用户手册对广州体育学院招标采购管理系统的操作进行说明和描述，为用户使用本系统提供依据。主要面向的使用者为：学校教职员工
1.2 适用范围
本文档适用于使用广州体育学院招标采购管理系统的用户
2 用户操作指南

广州体育学院采购管理系统主要包含预算管理、采购申请、采购实施、合同管理、验收管理、款项管理、系统管理等功能模块
2.1 用户登录

2.1.1 用户如何登录
方法一：通过服务大厅统一认证进入校园平台，在我的服务中点击采购系统进入


步骤1：通过广州体育学院官网门户，点击【服务大厅】进入统一身份认证平台登录，如下图：
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步骤2：输入用户名、密码，点击【立即登录】按钮进入学校平台。
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步骤3：在【我的服务】中选择【采购系统】点击进入。

方法二：登录OA系统，在快捷采购单中点击【招标采购管理系统】进入
步骤1：登录OA系统

步骤2：在快捷菜单中点击【招标采购管理系统】
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步骤3：输入用户名密码登录（用户名：职工号 /  密码：Gt@+职工号）
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2.1.2 修改密码

步骤1：用户登录后，把鼠标移动到用户名，在下拉菜单中点击【修改密码】
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步骤2：验证原密码，设定新密码
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2.2 如何查看待办工作

用户登录后，在首页可以查看所有的待办任务和待审核项，点击对应待办事项可直接链接到详情列
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2.3 采购申请

2.3.1 如何进行采购申请

进行物资采购申报、工程及维修申报；
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-采购申请”菜单，点击【资产搁置申报】按钮打开“采购申请”主界面，如下图：
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步骤2：填入基本信息（其中带红色*号的为必填内容），点击【保存】按钮，如下图：
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步骤3：添加经费来源，方法一：点击【+添加经费来源】，选择预算项目，填写使用金额，点击【保存】；方法二：点击【+新增经费】，填写经费信息，点击【保存并添加到申请】即可
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步骤4：添加采购清单，方法一：点击【+添加采购清单】，填写采购清单信息，点击【保存】，如下图：

[image: image12.png]B xmEe

+ S AFmES + JETER + FnRwEe

*RESR
UEEEER
HE

FEB{T
B0
CEEESEES

HERSRIEAER

Wer . OLfs | SibsIomts, B6. B SLUNELE

BEEREER

HES
*EHHGT)
*BHCT)

EERE R
Eis

EPEAA

EFitE

BEEEATERA





方法二：点击【+导入采购清单】下载模板填写后上传文件
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方法三：点击【+从库中抽取】从历史申购记录中选择
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步骤5：上传附件，点击【提交审核】，提交给审核人审核；点击【关闭】，将采购申请草稿记录保存到“我的采购申请-未提交”菜单列表下，如下图：
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2.3.2 如何进行工程立项

步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-采购申请”菜单，点击【资产搁置申报】按钮打开“采购申请”主界面，如下图：
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步骤2：填入基本信息（其中带红色*号的为必填内容），点击【保存】按钮，如下图：
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步骤3：添加经费来源，方法一：点击【+添加经费来源】，选择预算项目，填写使用金额，点击【保存】；方法二：点击【+新增经费】，填写经费信息，点击【保存并添加到申请】即可
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步骤4：上传附件，选择【提交审核】，提交给审核人审核；点击【关闭】，将采购申请草稿记录保存到我的采购申请-未提交菜单列表下

2.3.3 查看我的采购申请

查看、编辑、删除采购申请人本人未提交和审核退回的采购项目，已提交审核的记录不能编辑和删除，只能查看项目信息及流程状态；
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-我的采购申请”菜单，打开我的采购项目列表，如下图： 
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2.3.4 如何打印购置呈批表或工程立项表
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-我的采购申请”菜单下“已提交”页签下，点击审批通过的采购项目所在行的操作栏中的【打印】按钮
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2.3.5 如何上传资金文件

当采购方式为单一来源时，审批通过后由申购人上传资金文件
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-我的采购申请”菜单下“上传资金文件”页签下，点击审批通过的采购项目所在行的操作栏中的【上传资金文件】按钮

步骤2：点击上传资金文件模块中的【+添加资金文件】，上传完后关闭当前页面即可
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2.3.6 查看我的采购清单

查看本人所有申购项目的申购清单 ；
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-我的采购清单”，查看打开采购清单列表，如下图：
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2.4 采购实施

2.4.1 用户自行采购
2.4.1.1 登记采购结果
步骤1：在左侧点击“采购实施-用户自行采购”菜单，在【采购清单】列表下，点击需登记结果的记录所在行操作栏的【登记中标结果】，打开登记采购结果页面
步骤2：登记采购结果
结果1：采购结果=采购成功，签合同，填写完其他选项后点击【保存】即可；
结果2：采购结果=采购成功，不签合同，填写完其他选项后点击【保存】即可；
结果3：采购结果=采购终止，不用填写其他内容，直接点击【保存】即可，流程结束；
结果4：采购结果=采购失败（变更采购方式），不用填写其他内容，直接点击【保存】，由采购与招投标管理中心负责人变更采购方式
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2.5 合同管理
2.5.1 合同拟稿
步骤1：在左边菜单栏中点击“合同管理-采购合同管理”菜单，在【待拟稿】列表下，点击需新增合同的采购结果所在行操作栏的【新增合同】按钮，打开“新增采购合同”页面
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步骤2：填写合同基本信息，点击【保存】按钮。
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步骤3：上传附件，点击【保存草稿】按钮或者直接点击【提交确认】按钮。
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2.5.2 合同定稿上传
步骤1：在左边菜单栏中点击“合同管理-采购合同管理”菜单，在【合同终稿上传】列表，点击需上传合同终稿的合同所在行的【终稿上传】按钮，打开合同终稿上传页面
步骤2：填写付款计划，上传合同定稿，点击【提交】
2.5.3 合同备案 

步骤1：在左边菜单栏中点击“合同管理-合同备案管理”菜单，在【草稿】列表下，点击【新增】按钮，打开“备案合同新增”页面
步骤2：填入合同基本信息，添加相关设备清单，上传相关附件，点击【保存】或【提交】
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2.5.4 补充合同
对已提交的采购合同或备案合同进行补充包括合同基本信息，设备清单及附件；
步骤1：在左边菜单栏中点击“合同管理-补充合同发起”菜单，在【采购合同】列表下，点击需变更合同申请的合同所在行操作栏的【补充合同申请】按钮，打开补充合同申请填写页面
步骤2：填写需补充信息，最后点击【保存返回】即可发起合同审批流
2.6 验收管理
2.6.1 发起验收
2.6.1.1 按合同验收
针对已走完合同审批盖章的采购项目进行验收登记 ；
步骤1：在左边菜单栏中点击“验收管理-按合同验收”菜单，在【未验收】列表下，点击需验收登记的采购项目所在行操作栏的【验收登记】按钮，打开“验收登记”页面，如下图：
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步骤2：补充验收登记信息，点击【保存】后点击下方的【提交审核】，如下图：
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2.6.1.2 非合同验收登记
功能描述：针对已采购完成没有签订合同的采购项目进行验收登记 

步骤1：在左边菜单栏中点击“验收管理-验收登记”菜单，在【待验收】列表下，点击需验收登记的采购项目所在行操作栏的【验收登记】按钮，打开“验收登记”页面

步骤2：补充验收登记信息，点击【保存】后点击下方的【提交审核】
2.7 款项管理
2.7.1 付款管理
已完成验收的采购项目进行付款登记；
步骤1：在左边菜单栏中点击“款项管理-付款管理”菜单，在【未付款】列表下，点击需付款登记的采购包所在行操作栏的【付款登记】按钮，打开“付款登记”页面，如下图：
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步骤2：点击付款登记，填写付款信息点击保存，上传附件即可。
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