江苏电子信息职业学院采购内控管理系统操作说明

（采购人手册）
1 登录

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
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1.2 移动端登录

打开移动端“今日校园”→公共服务→采购内控管理系统。
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1.3登录方式：学校OA统一认证用户名及密码。
2 采购人操作说明（PC端）

各申购单位的具体采购项目负责人（以下简称项目负责人）为采购流程执行的第一责任人，也为采购发起人。
2.1 编制采购预算

2.1.1 采购预算明细填报

项目负责人点击“采购预算” > "编制“ > “明细填报”菜单下，点击“新增”后，填写采购预算明细，然后进行存草稿或是提交审批。采购预算明细填写完成后，请点击“存草稿”或是“提交审批”进入审批流程。
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在详情页中，用户可查看审批流程已经执行的流程节点和当前正在进行的流程节点。若用户需要知道整个审批流程全流程信息，可以点击“采购预算审批流程图”查看。

列表操作列还可进行“撤回”，“编辑”和“删除”。
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【撤回】：针对还未审批过的流程可以将其撤回，撤回后当前审批中的状态变为草稿，可再进行“编辑”或是“删除”。

【编辑】：针对草稿状态或是审批不通过的预算明细，进行修改信息，修改后可再次“存草稿”或是“提交审批”；

【删除】：针对草稿状态或是审批不通过的预算明细，将其删除掉不再显示。

【提交审批】针对草稿状态或是审批不通过的预算明细，可以直接“提交审批”，进入审批流程。
[image: image64.jpg]BFESRUPRRUEZRR

RWARAEER

#s 28

1 Wit

2 wE

Wi

i

B Rt

& ROAE

T RBES

BRRA: 173

WERWAE  WARNHY  RERBHUWA  GWAEWE  RAMGRECS  RBHOWHR
e - e mm—

BIWA/RIE wil ¥ JLLE] L
admin proveren CavsTz-zoz0rze-o | 2020 - o

o2 ‘
aamin 2020-12-18 covsTz-z0z0rz14-0 | 2020 = o

o
adrin 2020-12-10 cavsTz-z0m0iz10-0 | 2020 = o

)

Ram

RRBEE

xhun

anmE

wman

2021m

an

mman

10 /M

ome

R

nz

E

e

i me

i

i

s s



[image: image65.png]BT

ISR saznesnn: srsRseivR OREGE8

s

| FEEEENE, BRSENE NSNS NS 2 NSRS S TAATE NG AT

|imistan

-pEER | FOSCEEE, CEETEE

we &

TEAEE  REER

- man
EsERaE
- mEEE - SRE
2020 = @ILA0206180203)
- RERBINHGD) - AR
3000000 ey
L
&

REAREEEN

- FEENGT)

3000.00

itEe

1925000.00 7%

10



[image: image66.png]EEEEEENTRS R

TEEHGT) TERBHGT) =]

2500.00 25000.00 FRABEMTIE
=






2.2采购预算调整

2.2.1 预算调整申请

对于年度内新增的经费项目，可以在菜单“采购预算”>“调整”>“申请”下发起采购预算调整（追加）申请。
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     对于已经编制过采购预算，可在菜单“采购预算”>“调整”>“申请”下发起采购预算调整（调增、调减）申请，如需调整品目等信息，可调减原采购预算，然后追加申报新采购预算明细。




一个调整申请中可以包含多个申请项（同一个预算明细不能同事进行调整），相关申请项在一个调整中去申请、审批，有助于提升审批效率。调整申请页面添加多条申请。
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采购预算流程图
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2.3 采购计划申报

2.3.1 填报采购计划

采购人申报采购计划前，可在“经费项目” > "查询“中查看自己负责的经费项目。
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确定名下有经费项目后，采购计划填报人通过“采购计划”>"填报“菜单进入采购计划填报页面，点击“新增”可以发起新的采购计划填报申请。同时可以查询到所有已经发起过的采购计划的审批状态。
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一个采购计划中可以包含多个采购项目，相关采购项目在一个采购计划中填报、审批，有助于提升审批效率。采购计划的填报页面如下图。

在填报采购计划的时候可以根据“经费项目来源”选择经费项目或经费项目负责人两种进行填报。

第一种：当选择经费项目后，则后面联动显示经费项目的选择以及其他表单字段信息的填写。公共资源类归属在服务中。
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第二种：当选择经费项目负责人后，则后面联动显示经费项目负责人的选择以及其他表单字段信息的填写。
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流程配置的选择经费项目，故暂不支持选择经费负责人。

采购填报人在完成表单必填字段后，可以选择直接“提交审批”（具体由谁来审批，学校已经制定相应流程，系统会自动流转到相应审批人名下），或者“存草稿”，后续再编辑后提交审批。

2.3.2 采购计划详情查看

采购填报人在提交完采购计划申报后，若需要查看采购计划当前审批到哪个环节、是谁在负责审批，可以通过采购计划列表和采购计划详情进行查阅。

点击“采购计划”>“填报”菜单，可获得已经提交过的采购计划列表。列表上有采购计划的状态、名称等信息，供采购填报人做简单的查阅，如果需要查看采购计划详细信息，请点击“详情”按钮。

若提交后审批人还未开始审批，则填报人可以进入详情页进行撤回。详情页面。
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采购计划流程图展示：
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2.4采购项目

2.4.1 查询

    上面提到一个采购计划可以包含多个采购项目。采购项目本身不支持直接填报，系统为采购填报人提供采购项目的查询功能，采购项目包括信息全面，如采购品目、数量、单价、所属采购任务信息、采购合同信息、采购验收信息。

点击“采购项目”>“查询”菜单，即可进行采购项目的查询检索。
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注意：针对采购失败、签订失败、验收失败的采购项目，当前填报人还具有以下操作。
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操作1：“重新采购”就是针对当前失败的采购项目重新发起新的采购，发起后该采购项目重新进入“采购项目”>“领取"页面的待领取子页面上。

操作2：“变更采购方式”就是针对当前失败的采购项目（由于采购方式选择错误）可以发起采购方式变更，发起后进入采购方式变更流程。

操作3：“废弃”就是针对当前失败的采购项目发起废弃审批，废弃审批通过后采购项目状态变为“废弃通过”，无法再继续其他操作。

2.4.2 提交补报参数

    参数补报主要是针对该项目进行参数补充。采购执行人在发起参数补报后，填报人点击“采购项目”>“补报参数”>“补报”菜单，可针对发起参数补报的采购项目进行上传参数文件并提交，也可以无需补报结束流程（若没有需要补充的参数）。
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2.4.3 采购方式变更

2.4.3.1 发起采购方式变更

采购项目失败后（即采购流程失败、合同签订失败或验收环节失败等）。采购填报人可以在“采购项目”>“查询”菜单下，在操作列上去发起变更采购方式。      
      

2.4.3.2 录入原因

采购填报人在发起采购方式变更后，可以点击“采购项目”>“变更采购方式”>“录入原因”菜单，可针对发起采购方式变更的采购项目录入变更后的组织形式和采购方式以及变更原因并提交。
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    2.4.3.3 查询

    点击“采购项目”>“变更采购方式”>“查询”菜单，可以查看变更采购方式的状态及详情。

注意：只能查询自己发起的采购项目变更的采购项目。
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 2.4.4 经费项目变更

2.4.4.1 发起经费项目变更

当采购项目使用的经费项目预算余额不足，或是有超支等情况，采购填报人可以在“采购项目”>“查询”菜单下，在操作列上去发起经费项目变更（签订成功以后的状态不能变更，之前的状态除了“xx 中”的都有变更经费项目这个按钮），去选择想要更换的经费项目。
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2.4.4.2 查询

点击“采购项目”>“变更经费项目”>“查询”菜单，可以查看变更经费项目的状态及详情。

注意：只能查询自己发起的经费项目变更的采购项目。
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2.4.5 采购项目废弃

当想要放弃采购采购项目时，填报人可以在“采购项目”>“查询”菜单下，在操作列上去“废弃”该采购项目。

可以废弃的条件：

1、采购计划审批通过后，且生成采购任务之前，采购填报人均可以发起废弃流程。（包含的状态有审批通过、待生成政府采购计划、政府采购计划上报批复通过、政府采购计划上报不通过、待发起补报参数、补报完成、经费项目变更不通过、采购方式变更通过、采购方式变更不通过）。

2、当采购项目采购失败和签订失败后，采购填报人也可以发起废弃流程。
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2.5采购任务执行
2.5.1 采购文件上传

    采购任务生成后，采购填报人可以在“采购任务”>“上传采购文件”菜单下，查阅到待上传采购文件的采购任务和已经上传的采购任务。
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    在采购文件上传中，系统支持在线编辑和上传本地文件2种上传方式。
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上传方式一：在线编辑

支持使用模板和上传本地文件（暂仅支持上传word文档，后缀为.dox、.docx，其他格式文档请直接将内容复制粘贴进来）
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使用模板时，可选择系统中预置的模板
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上传方式二：上传本地文件

支持多种格式的附件上传，例如：支持jpg，jpeg，png，doc，docx，xl​​s，xlsx，txt，pdf，rar，zip，7z。

2.5.2 采购结果录入

    自行采购生成的任务，采购填报人可以在“采购任务”>“录入采购结果”菜单下，查阅到待录入结果的采购任务和已经录入结果的采购任务。
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      操作 1： 一个采购任务中可以包含多个采购项目，相关采购项目在一个采购任务中，有助于提升工作效率。采购任务的录入详情页如下图。 
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    注意：若一个采购项目有多个供应商中标的情况下，可以录入多个（在一个采购项目签订的多家供应商的币种必须相同）。  
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      操作 2：采购结果录入完成后，点击“下一步”，进行合同的签订（可以选择“单独签”，“合并签”或是“不签订”），且若是和多家供应商签订的则必须将左侧的均签订后，才能点击“提交”。

    注意：“合并签”的规则：1）必须是同一个供应商；2）币种必须相同。
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采购填报人在提交完采购结果后，若需要查看采购录入结果，可以通过点击“采购任务”>“录入采购结果”菜单下已录入的子页面，点击“详情”进行查阅，详情页面。   
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      采购任务执行流程图展示：
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2.6合同签订

2.6.1 合同上传

采购结果录入并签订合同后，采购项目填报人可以在“合同”>“上传”菜单下，查阅到待上传的合同和已经上传的合同。  
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在合同上传中，系统支持在线编辑和上传本地文件2种上传方式。   

上传方式一：在线编辑

支持使用模板和上传本地文件（暂仅支持上传word文档，后缀为.dox、.docx，其他格式文档请直接将内容复制粘贴进来）

[image: image34.png]* EARRER

* EARVREY

#E BN YA Bl = I8

TEe® 90 =mex

S H e

12pt

G}

dox.

docx.





使用模板，可以选择之前系统中预置的模板
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上传方式二：上传本地文件

支持多种格式的附件上传，例如：支持jpg，jpeg，png，doc，docx，xl​​s，xlsx，txt，pdf，rar，zip，7z。

2.6.2 签订结果录入

合同文件上传审批完成（通过）后，采购项目填报人可以在“采购任务”>“录入采购结果”菜单下，查阅到待录入的采合同和已录入的合同。
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合同签订的录入详情页如下图。    
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      合同签订流程图展示：
[image: image38.png]X
1 2
SHSEARA ST o
lrs
=3
2
> EREIEEA
'
Fr—®— 1
<5h
AR AT
8
i
2
> EESEEERL E2c
=
=3
= v
2 2 -
L. -
SIS SRAROET LR
H &
= H
v
2
)
Eema
=
=3
A
1
=
v
2
=
= FRREARASEETER
>=3077
@
& 1
= wEER
=
18
M—/ﬁ
=
=3
A
1
FEROTEARARARTETER





2.7 采购项目验收
在支付计划录入完成后，相关工作人员（具体是谁负责操作，根据学校的要求配置）可以在“验收”菜单下，查阅到待验收的采购项目和已验收的采购项目。
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注意：验收以采购项目为维度来验收的，若一个采购项目包含多个合同，必须将所有的合同审批完成后才能进行验收。

【录入验收结果】：可以验收成功或验收失败。

【无需验收】：也是表示验收完成。
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3 采购人操作说明（移动端）

3.1 待办页面

    进入移动端后默认显示待办事项页面，显示登录人名下所有的待办数据（见图2-1）。
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3.1.1 采购预算&采购计划&采购文件&合同文件审批
    若需要审核具体数据，选择对应的业务菜单，点击展开。采购预算为例：
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点击去办理后，显示待审核详情页。
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在待审核详情页进行审批，若审批人认为填报人提交的采购预算明细不符合相关要求，可以将其“审批不通过”。

【通过】：通过后则流转到下一位审批人名下，直至审批完成。

【不通过】：不通过后，直接结束该流程，数据流转到填报人名下。填报人可以进行查看“详情”、“编辑”、“删除”和“提交审批”。

【返回】：返回到待办列表页。

如果名下没有待办任务，则显示“暂无待办事项”
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3.1.2 录入合同签订结果

     录入合同签订结果时，需要填写签订日期、到期日、经办人以及合同归档备案文件。
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录入结束后提交及完成合同流程。

3.1.3 录入验收结果

移动端支持录入验收结果。
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点击去办理即显示待验收页面。
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验收时可选择是否需要验收，无需验收则表示默认验收通过。当选择需要验收后，显示验收结果的选择。
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3.3 采购预算

    采购预算分为采购预算填报和采购预算调整，支持在线填报数据。
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点击采购预算填报展示我填报的所有采购预算数据，可查看详情
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点击详情后，显示预算详细数据。
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详情中显示当前明细的状态，若明细未被审批过，申购人可以撤回。

点击采购预算调整展示我填报的所有采购预算数据，可查看详情
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点击详情后，可以查看预算调整的详细数据。
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详情中显示当前调整的状态，若预算调整未被审批过，申购人可以撤回。

3.3.1 新增采购预算

项目负责人可在移动端填报采购预算，填写内容与PC端一致。
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采购预算明细填写完成后，请点击“存草稿”或是“提交审批”进入审批流程。

3.3.2 新增采购预算调整

项目负责人可在移动端填报采购预算调整，填写内容与PC端一致。
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一个调整申请中可以包含多个申请项（同一个预算明细不能同时进行调整），相关申请项在一个调整中去申请、审批，有助于提升审批效率。
3.4采购计划

采购计划支持个人数据展示和新增采购计划填报
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点击详情，可查看采购计划的详细数据。
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详情中显示当前计划的状态，若采购计划未被审批过，申购人可以撤回。

3.4.2 新增采购计划

项目负责人可在移动端填报采购计划，填写内容与PC端一致。
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经费项目来源选择经费项目，选择经费项目后，再选择自己填报的明细，明细会带入相应的数据。
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采购填报人在完成表单必填字段后，可以选择直接“提交审批”（具体由谁来审批，学校已经制定相应流程，系统会自动流转到相应审批人名下），或者“存草稿”，后续再编辑后提交审批。
3.5 个人中心

     个人中心展示姓名、学工号、部门、办公电话和手机号，办公电话和手机号可设置是否公开。

1、点击存草稿或提交审批





1、撤回点这里





1、单个提交审批





2、勾选多条草稿状态的数据进行批量提交





2、选择调整的年度





1、点击“新增”





3、选择“预算追加”





2、选择“预算明细”





1、选择调整类型：调增或调减





1、多条申请，点击这里








