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运行环境要求

	项目
	要求

	推荐使用浏览器
	支持Google Chrome浏览器；

	其他要求
	网络畅通；

安装了阅读和编辑文档所需的Office Word/Excel等办公软件；


系统登录
第一步：打开浏览器输入系统地址（http://cg.nuaa.edu.cn/），进入系统首页；
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第二步：进入统一身份平台登录页面，输入用户名、密码并点击登录；
[image: image2.png]



第三步：登录成功后，跳转至用户个人中心；
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个人中心介绍
进入“资产采购与管理一体化平台”后，个人中心包含“待处理业务”、“已处理业务”、“快捷入口”及“通知消息”等模块；

[image: image4.png]B FLERISS

el #hhE SEEABRISEIASIE

SHgERiE [FSX201904084] ASDEXF TORRHES: #5158

AR [CG202003313944] {EBHEA TSRS EEAMREIX
SRS [KYY201900158] XUEEEFEUNIEZRSE TORRHE: EEEh (KW Bt
FreRE [YZC202004164] IEE¥STREBEF RS TORRHE: EEEh (KW Bt
1 EaEss

Bt [0

AEBBRR [X2C202004030] 3WHz99999 SRR S RS Stk

SEMIERE [XZC202004030] 3WH99999 TS O

—

VERIES
T TR

2020-04-22 09:50:52

R FHREREER

2020-04-22 09:49:10





采购申请提交
在个人中心点击“新增采购”发起采购申请，如下图：
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点击“新增采购”，进入采购申请录入页面；

第一步：选择采购申请所属的项目、子项目信息，并点击【基本信息保存】 ；
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第二步：填写产品详情信息，并选择执行机构；
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第三步：填写采购“附属信息”；
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第四步：上传采购相关附件信息；
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代理采购流程
第一步：采购结束后，经办人可以抽选或指定代理机构
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第二步：抽选完代理机构采购科长可以下达招标任务，下达招标任务时也可以重新抽选
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第三步：代理机构确认招标任务并上传招标文件，经办人查看或确认招标文件
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第四步：代理机构上传开评标文件采购科长对开标结果进行查看审批
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采购结果录入

一.对于经费预算20万以下的采购申请，采购审核结束后，经办人可以在“采购执行”的“采购结果录入”菜单下录入最终的采购结果信息；
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二.对于执行机构为代理机构的采购申请，代理招标流程结束后，经办人可以在”采购执行”的“采购结果录入”菜单下录入最终的采购结果信息；
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合同管理
一．采购结果录入结束，经办人就可以进行合同信息编辑和查看
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点击编辑就可以进行合同编辑
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合同提交审批结束进入合同验收
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点击编辑即可进行验收
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点击审批记录，可以看到审批记录
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资产管理
合同验收后，经办人可以进行资产入固

点击“快捷入口”“资产管理”进入资产管理系统，进行资产入固
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设备审批表打印
采购申请审批后，经办人可在“采购申请”的“采购查询”中打印物资设备购置审批表；
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项目审批进度查阅
一．采购申请提交后，可在”采购申请“的”采购查询“中查阅审核进度；
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点击【详情】图标可查看采购申请的详情信息；
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点击【审批记录】，查看采购申请历史审批记录信息；
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二．招标任务可以在“采购执行”的“招标任务查询”查询审核进度
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点击【详情】图标可查看招标任务的详情信息；
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点击【审批记录】，查看招标任务历史审批记录信息；
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三．合同内容可以在“合同管理”的“合同查询”查询
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点击【详情】图标可查看合同的详情信息；
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点击【审批记录】，查看合同的历史审批记录信息；
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待办事项办理
在“个人中心”的“待处理业务”，点击记录进行审核/处理操作；
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如何进行流程回退
在“待处理业务”中点击记录行，进入采购审核页面进行“驳回”操作；
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系统层级说明
项目建设类别
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项目管理
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子项目管理
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子项目授权
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计划管理
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新增采购申请
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子项目授权
 子项目负责人在“项目立项”“子项目授权”里进行子项目授权
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点击【授权】图标进行授权；
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常见问题

从统一身份认证平台登录后页面一直在加载中
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解决方法：请使用谷歌浏览器；
新增采购时，无本单位的行政教学经费项目
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解决方法：请联系本单位领导，参照【10.子项目授权】进行授权；
系统升级前已提交的计划如何发起采购申请
对于2019年10月21日前在原采购系统提交审批的计划信息，老师在新采购系统中可以新增采购申请时直接引用之前录入的计划信息，具体步骤如下：

A.新增采购申请，选择“申请所属项目/子项目”信息；
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B.点击【通过计划选择产品清单】，选择所需要的计划信息并【确认】；
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