川北医学院采购管理系统
项目申报使用手册



1．引言
1.1编写目的
本本手册用于指导操作《川北医学院采购平台管理系统》，阅读对象包含教师、学生、行政需要进行自行采购申报的相关人员，以及在此采购活动中涉及到的管理部门，如：科技处、研究生中心、后勤管理、国资处、采购综合管理科等。
1.2项目说明
本项目为川北医学院定制开发的采购管理系统平台之教师、学生以及行政各部门需要自采项目时的操作手册，由采购中心负责指导及解释。
1.3 定义
系统管理员：具备最高权限的使用者。
角色：类似组织机构中的部门设置。
权限：由系统管理员按照使用者的不同使用需求，安排相对应的许可。
2. 软件概述
2.1目标
实现采购管理的申报审批等一系列流程及活动痕迹留存。
2.2功能
项目管理: 采购项目管理。
整体操作流程如下图所示：
[image: ]
2.3 性能
支持200人同时上线操作，响应时间不超过3秒。
a.数据精确度
人民币单位：元。
各种浮点型（金额）保留两位小数点。
b.时间特性
在网络正常的情况下，页面打开时间不超过3秒。
数据提交时间不超过1秒。
c.灵活性
自我维护采购组织形式、采购执行方式、资金来源等内容。
3. 运行环境
3.1硬件
服务器：CPU>2.4G 4核8线程 硬盘>256G 内存>8G。
终端：CPU>2G 硬盘>128G 内存>4G。打印机一台。
3.2支持软件
操作系统：windows
浏览器：支持html5的浏览器（包括IE11及以上或其它支持极速模式的浏览器），分辨率为1080P或以上。
4. 使用说明
4.1安装
在医学院网站采购页面中，找到采购系统的链接标签，点击进入。也可以在第一次进入时，在登录页面选择“桌面系统”下载客户端到任意目录，以后可以直接点这个客户端进入。
[image: ]下载桌面系统

4.2 登录
对象：所有使用者
功能：提供登录检查，身份认证服务。
[image: ]
1：使用工号进行登录，无工号的为手机号码。
2：密码统一初始化为：你的全名拼音首字母（第一个字母为大写)@您的工号，没有工号的是你的全名拼音首字母（第一个字母大写)@您的联系电话，请即时登录后修改。
操作流程：
[image: ]
如果密码不正确、验证码不正确，将会提醒对应的信息。
4.3首页
对象：所有使用人
	功能：展现自己提交的、参与的项目。
	提供申报快捷按钮【立即申报】，如下图所示：
[image: ]
如果有记录，点记录将跳转到记录页。如下图所示：
[image: ]
在左侧是依次是【我的待办】、【申报项目】、【立项项目】、【我的草稿】
【我的待办】:
显示需要我处理的流程。
【申报项目】：
显示我创建的、我参与处理过的申报项目。
【立项项目】：
显示需要招标项目已经立项后的列表。
【我的草稿】：
显示我还没有提交的项目。
在页面右侧，则依次显示项目的基本信息、附件和流程。
如果项目处于自己的流程中，即可以右下部显示出流程处理情况：
[image: ]
申报管理：
项目申报分为五个大类即：校内专项、央财、部门(5万元)以上、科研、部门经费自采。每个类别分加对应以下形式的采购内容：
	类别
	服务
	工程
	货物
	维修

	校内专项
	√
	√
	√
	√

	央财
	
	√
	√
	

	部门(5万元以上)
	√
	√
	√
	√

	科研经费自行采购
	√
	
	√
	

	部门或其它经费费自行采购
	√
	√
	√
	√


申报流程图如下：

[image: ]
点【我要申报】，系统依次弹出对话框：
[image: ]
当您使用科研经费申报自行采购时，系统自动识别身份进行下一步处理。
当您使用部门或其它经费申报自行采购时，请选取【部门自采】:
然后进行下一项选择：
[image: ]

选取择后弹出录入框：
[image: ]
在【基本信息】选项框内依次【项目名称】、【预算金额】、【经费来源】、录入经办人（系统自动写入登录者名称）、联系方式（如有保存电话，则自动填写）后点【下一页】，系统进入【附件】页面。
在【附件】选项框内：
[image: ]
点【新增】后录入：
【名称】、【单位】、【数量】、【单价】、【参数规格】。如有特殊要求，则录入【特殊要求】。
点【保存】按钮对数据进行保存操作：
成功后，如果剩余金额显示为0，则可以返回到【申报表】选项框，
如果确认无误，可以直接点[image: ]按钮，提交出此单到流程中。
提交后系统将自动设置流程。并控制流程走向。
特别事项：
1：如果只是保存，不会提示余额是否超额或不足。只有在提交审核时才会对金额进行检查。
2：金额单位可能不一致，需要换算。
在查询框内可以进行项目名称、年份、申报部门、申报人等多字段中进行模糊查询。
4.4 项目管理
返回到【首页】，此时在【申报项目】中，已经能看到你提交的项目，整个界面如下：
[image: ]
在【下一流程】中，显示出下一流程处理单位和人员。
右侧显示出你提交的所有信息。
流程中显示出所有流程：
[image: ]
在上图中，顶部显示出通过、驳回、撤回及修改数量。
底部表格显示出流程详情。
打印功能说明：
	打印需要转换为pdf。整个过程稍微有迟缓。其最终生成界面如下：
[image: ]
	在这个界面中，点选右上部的“[image: ]”图标，即可实现打印。
撤回：
点选[image: ]按钮，可以撤回自己提交的申请。
如果申请已经进入到【归档】流程，则不可撤回。
撤回的申报可以再次提交，或者直接删除。
4.5 项目查询
[image: ]
在立即申报按钮的左边，可以录入内容进行查找，查找的字段可以为录入项目名称、
年份、申报部门、提交人等，查找结果为自己提交或参与到的项目：
[image: ]

4.6 审核流程
4.6.1  同意
录入意见，直接点同意即可。
如果涉及到系统不能自动判定下一流程处理人员，选取人工选择时，则会弹出选取框请求选择，此时选取一位人员，点【确定】即可提交到下一流程，或者点【取消】即可暂时不提交。

[image: ]
在这个界面中，选取一位人员，点【确定】即可提交到下一流程，或者点【取消】即可暂时不提交。

4.6.2  驳回
驳回时，可以直接驳回到提交人，也可以选取驳回到已经通过的流程。
被驳回的节点再次提交时，需要从此结点开始继续逐流程审核。

4.7 导入
导入分为全页导入和附件导入两种方式。
用户可以在【首页】->【操作中心】下载对应的表格，填写后在系统中进行导入。
[image: ]
4.7.1 全页导入
支持货物、服务全页导入
[image: ]。
点【导入】后弹出选择框，选取你填写好的文件，稍等即可完成数据导入。
导入后补充数据，完成后点下一步，检查附件的填写是否正确，最后保存或直接提交审核。
下载的模板，不得打乱表格列序，否则会导入错乱。

4.7.2 附件导入
支持工程表导入
[image: ]
操作方式同4.7.1。

5、访问
校内地址：http://211.83.41.128:8083
互联网地址（四川省）：https://sys-caigou.nsmc.edu.cn/

[bookmark: _GoBack]6、联系
QQ群：5341396
[image: 采购系统QQ群二维码.png]
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