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[bookmark: _Toc24127][bookmark: _Toc22650]第一章：系统说明
根据《湖南省财政厅关于建设预算单位政府采购内部控制制度的通知》（湘财购〔2020〕26号）中的相关要求，以及《学校采购管理办法》和信息建设规划，为提升招标采购管理服务水平，实现采购工作规范化、采购管理精细化、采购服务专业化、采购运行高效化等方面，建设“互联网+采购”管理系统；将以采购项目完整流程为核心，辅助采购人员提升办公效率；建立采购项目“谁负责谁管理”制度；建设采购部门所有采购项目及合同文档资料的电子档案库；提供采购统计分析报表和领导决策辅助分析功能。
招标采购管理模块主要以学校采购项目为主线，建设内容包括如下功能：年度计划申报、采购计划申请、采购项目委托管理、电子卖场项目管理、校内招标项目管理、专家抽取、供应商网上报名、成交结果管理、公告管理、合同管理、验收管理、项目电子归档、采购统计分析报表等业务流程，同时具备专家信息管理、供应商信息管理、代理机构信息管理、产品信息管理、绩效评价管理等功能。
采购与招标管理系统针对学校项目的采购、合同、验收三个模块的建设，使的整个采购项目全流程可留痕溯源，公开透明，规范了学校采购运行机制，加强了对学校采购管理的监督，提高了采购资金的使用效益和采购效率，明确了采购责任，有效防控了采购风险。
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[bookmark: _Toc6767][bookmark: _Toc1933]第二章：系统登录
[bookmark: _Toc15352][bookmark: _Toc6769]1.运行环境要求
	项目
	要求
	说明

	操作系统
	Win7，Win10操作系统 
	

	推荐使用浏览器 
	IE9\IE10及以上的IE版本 360安全浏览器、谷歌浏览器
	

	其它要求
	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。 
	


[bookmark: _Toc20006][bookmark: _Toc6589]2.系统登录
湖南科技大学采购与招标管理系统提供如下三种登录方式：
（1）在浏览器中输入地址：
http://49.123.0.150:8080/hnustzbcg/login.jsp，进入采购与招标管理系统，选择“校内用户”进入登录界面，输入账号和密码，点击登录即可。
[image: ]
[image: ]
（2） ①“第一步”：输入网址：https://www.hnust.edu.cn进入学校官网首页，选择“融合门户”。
[image: ]
②“第二步”：填写账号和密码进行登录。
[image: ]
③“第三步”：进入“融合门户”，点击“应用系统”一栏。选择“招采系统”应用直接链接到对应的账户进行登录进入系统。
[image: ]
（3）审批人手机端登录：填写账号和密码进行登录，处理待办事项。
[image: ][image: ]









[bookmark: _Toc27411]第三章：系统首页介绍
登录完成后显示的主界面如下图，系统的主界面按照功能划分为：A系统模块菜单区、B我要发起工作区、C数据展示区、D内容提醒区。
[image: ]
A系统模块菜单区
该区域显示的是当前用户所具备的模块菜单。
B我要发起工作区
用户如果需要发起工作，只需要点击该区域，如下图所示，在弹框中点击图标可进行相应的操作。
[image: ]









C数据展示区
该区域显示当前用户的统计数据，双击图标可进入查看项目详细列表。
D内容提醒区
该区域中的待办事宜，显示当前用户的待办事项，系统中所有需要办理的工作，均在我的待办事宜区域进行显示，点击可进行办理。
该区域中的已办事宜，显示当前用户的已办事项。
该区域中的系统通知，显示当前用户的系统通知信息。
该区域中的数据中心，可快捷查询数据。


[bookmark: _Toc2045][bookmark: _Toc25039]第四章：系统操作指南
[bookmark: _Toc29713][bookmark: _Toc19783]1.采购申请
①政府限额标准以上的项目（货物：50万元及以上，服务：80万元及以上，工程：100万元及以上； 纵向科研货物类：50万及以上；纵向科研服务类：80万及以上，纵向科研工程类：100万及以上；）
②委托采购中心集中采购（货物：10万至50万以下，服务：10万至80万以下，工程：10至100万以下）
[bookmark: _Toc6442][bookmark: _Toc30170]1.1 采购计划申请（项目部门经办人）
项目部门经办人在首页中点击“我要发起工作”图标，再点击“委托采购与招投标管理中心集中采购”。
[image: ]
弹窗填写①经费类别：财政性经费，纵向科研经费，其他经费（代收费等）②项目类别：货物、服务、工程，③采购预算金额。系统根据经费类别、项目类别和预算金额判断是政府采购还是集中采购项目。自动跳转对应页面。
[image: ]
进入采购计划申请页面后，项目部门经办人填写部门信息、项目信息、采购计划附件，再点击【保存并送审】按钮，进入审批流程配置页面。
[image: ]
进入审批流程配置页面后，请确认审批人员，如需调整，请点击加号图标，选择相应的审批人，点击【确定】按钮。所有审批人确认无误后，点击【确定并送审】按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc11948][bookmark: _Toc13062]1.2 采购计划审批
采购计划审批提供如下两种方式：①电脑端审批②手机端审批。
①电脑端审批：审批人登录系统，在首页的待办事宜中，点击项目进入审批页面。
[image: ]
进入采购项目审批页面后，可查看申请附件，填写审批意见，同意点击【审批通过】按钮，进入下个审批人审批，不同意点击【退回】按钮，退回后项目部门经办人可在待办事宜中再次修改后送审。
[image: ]
②手机端审批：
填写账号和密码进行登录，选择底部“消息事物”一栏进入到消息任务提示栏，点击“立即跳转”进入到招采系统的审批待办事项。
手机端只显示审核人的待办事项。点击“待办”页签，点击【处理】按钮即可审批待办事项。点击“已办”页签，可查看已办事项。
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc17403][bookmark: _Toc12301][bookmark: _Toc12122]2.电子卖场项目管理
[bookmark: _Toc15805][bookmark: _Toc23143][bookmark: _Toc27783][bookmark: _Toc3841]2.1 采购需求确认（项目部门经办人）
 ①由项目经办人在首页的待办事宜中，点击待办项目进入采购中心经办人退回的采购需求确认页面。
[image: ]
   进入采购需求确认页面后，可以修改采购需求文件，确认文件没有问题后，点击【发送采购人】按钮将数据直接提交至采购中心经办人；点击【发送部门领导审批】按钮将数据提交至部门负责人进行审批，审批通过后数据将会自动发送至采购中心经办人。
[image: ]
[bookmark: _Toc8649][bookmark: _Toc30070]2.2采购需求确认审批（项目部门负责人）
 采购需求审批提供如下两种方式：①电脑端审批②手机端审批。
 ①电脑端审批：由项目部门负责人在首页的待办事宜中，点击待办项目进入采购需求确认审批页面。
[image: ]
   进入采购需求确认审批页面，确认文件没有问题后，点击【审批】按钮，在弹窗中选择，同意则点击【审批通过】数据将提交至采购中心经办人；不同意则点击【审批退回】按钮将数据退回至项目部门经办人进行修改。
[image: ]
②手机端审批：同上“1.2采购计划审批”的第“②”点”审批流程一致。
[bookmark: _Toc6237][bookmark: _Toc9610][bookmark: _Toc21625]3.校内招标项目管理
[bookmark: _Toc29107][bookmark: _Toc10706][bookmark: _Toc22636][bookmark: _Toc7897]   3.1 采购需求确认（项目部门经办人）
 由项目经办人在首页的待办事宜中，点击待办项目进入采购中心经办人退回的采购需求确认页面。
[image: ]
进入采购需求确认页面后，可以修改采购需求文件，确认文件没有问题后，点击【发送采购人】按钮将数据直接提交至采购中心经办人；点击【发送部门领导审批】按钮将数据提交至部门负责人进行审批，审批通过后数据将会自动发送至采购中心经办人。
[image: ]
[bookmark: _Toc23865][bookmark: _Toc32331]3.2采购需求确认审批（项目部门负责人）
 采购需求审批提供如下两种方式：①电脑端审批②手机端审批。
 ①电脑端审批：由项目部门负责人在首页的待办事宜中，点击待办项目进入采购需求确认审批页面。
[image: ]
   进入采购需求确认审批页面，确认文件没有问题后，点击【审批】按钮，在弹窗中选择，同意则点击【审批通过】按钮数据将提交至采购中心经办人；不同意则点击【审批退回】按钮将数据退回至项目部门经办人进行修改。
[image: ]
②手机端审批：同上“1.2采购计划审批”的第“②”点”审批流程一致。
[bookmark: _Toc31097][bookmark: _Toc8336]3.3招标文件确认（项目部门经办人）
该菜单由项目部门经办人操作，在首页的待办事宜中，点击待办项目进入招标文件确认页面。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]进入招标文件确认页面后，可以查看招标相关附件，①如果对招标文件有修改建议，点击【回复资产处】按钮，填写回复内容，，将会发送至采购中心经办人查看回复内容；②如果确认信息无误，点击【发送至部门领导确认】按钮将会发送至项目部门负责人审批，审批完成会直接流转至采购中心经办人。
[bookmark: _Toc19401][image: ]
[bookmark: _Toc23562][bookmark: _Toc29455][bookmark: _Toc31683]3.4 招标文件审批
招标文件审批提供如下两种方式：①电脑端审批②手机端审批。
①电脑端审批：该菜单由审批人操作，在首页的待办事宜中，点击待办项目进入招标文件审批页面。
[image: ]
进入招标文件审批页面后，可以查看附件信息，点击【审阅采购文件】按钮，可查看招标文件。同意点击【审批通过】按钮进入下一位审批人操作，不同意点击【退回】按钮至采购中心经办人修改后重新发起审批流程。
[image: ]
②手机端审批：同上“1.2采购计划审批”的第“②”点”审批流程一致。

[bookmark: _Toc10963][bookmark: _Toc1465][bookmark: _Toc6004]4.采购项目委托管理
该模块下的业务包括委托给公共资源交易中心或招标代理机构的项目。
[bookmark: _Toc30019][bookmark: _Toc14884][bookmark: _Toc1926][bookmark: _Toc26765]4.1 采购需求确认（项目部门经办人）
 由项目经办人在首页的待办事宜中，点击待办项目进入采购需求确认页面。
[image: ]
进入采购需求确认页面后，可以修改采购需求文件，确认文件没有问题后，点击【发送采购人】按钮将数据直接提交至采购中心经办人；点击【发送部门领导审批】按钮将数据提交至部门负责人进行审批，审批通过后数据将会自动发送至采购中心经办人。
[image: ]
[bookmark: _Toc4786][bookmark: _Toc20661]4.2招标文件确认（项目部门经办人）
该菜单由项目部门经办人操作，在首页的待办事宜中，点击待办项目进入招标文件确认页面。
[image: ]
进入招标文件确认页面后，可以查看招标相关附件，①如果对招标文件有修改建议，点击【回复资产处】按钮，填写回复内容，，将会发送至采购中心经办人查看回复内容；②如果确认信息无误，点击【确认并发送】按钮将会发送至项目部门负责人审批，审批完成会直接流转至采购中心经办人。
[image: ]
[bookmark: _Toc5006][bookmark: _Toc28901][bookmark: _Toc2060]4.3 招标文件审批
招标文件审批提供如下两种方式：①电脑端审批②手机端审批。
①电脑端审批：该菜单由审批人操作，在首页的待办事宜中，点击待办项目进入招标文件审批页面。
[image: ]
进入招标文件审批页面后，可以查看附件信息，点击【审阅采购文件】按钮，可在线对招标文件审批留痕。保存招标文件后，点击【审批通过】按钮进入下一位审批人操作，点击【退回】按钮至项目部门经办人修改后重新发起审批流程。
[image: ]
②手机端审批：同上“1.2采购计划审批”的第“②”点”审批流程一致。
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