江苏电子信息职业学院采购内控管理系统操作说明
（法律顾问手册）
[bookmark: _Toc58928741]1 登录
[bookmark: _Toc58928742]1.1 PC端登录
打开学校网页→设备与资产管理处→快速通道→采购内控管理系统，内网网址链接信息门户并登录链接：     http://authserver.hcit.edu.cn/authserver/login?service=http://210.29.227.215/api/user/login?schoolCode=jsei
[image: ]
1.2 移动端登录
[bookmark: _GoBack]打开移动端“今日校园”→公共服务→采购内控管理系统。
[image: ]
1.3登录方式：学校OA统一认证用户名及密码。
2 法律顾问操作说明
2.1 审批采购文件
系统会将采购文件的审批任务自动流转到相应审批人名下。审批人可以通过“采购任务”>“审核采购文件”菜单，打开查看所有待审批的采购文件和已审批过的采购文件。（见图 3-17 和 3-18）
      [image: 图片]
      图 3-17
      注意1：是否能够审批上传定稿是根据流程配置的。
      注意2：是否属“社会影响重大、技术复杂类”采购默认显示为“否”，当在审批流程未开始之前勾选为“是”，则流程走向按照金额大于1000万的流程进行。
      [image: 图片]
      图 3-18
     “通过”通过后则流转到下一位审批人名下，直至审批完成。
     “打回”是根据流程配置打回到上传采购文件的采购填报人名下。
     已经审批完成（通过或打回）的任务，在“已审批”页面可以事后查阅当时的审批结果。
2.2 审批合同文件
系统会将采购文件的审批任务自动流转到相应审批人名下。审批人可以通过“合同”>“审核”菜单，打开查看所有待审批的合同文件和已审批过的合同文件。（见图 3-19 和 3-20）
[image: 图片]
图 3-19

[image: 图片]
        图 3-20
“通过”通过后则流转到下一位审批人名下，直至审批完成。
“打回”是根据流程配置打回到上传合同文件的采购填报人名下。
已经审批完成（通过或打回）的任务，在“已审批”页面可以事后查阅当时的审批结果。
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