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[bookmark: _Toc19004003]前言
北京理工大学“采购管理系统”为学校教职工提供一站式的采购与招标服务；为各学院、部门采购人提供采购计划申报管理审批平台；为招标采购中心提供采购组织实施与管理平台、提供采购与招投标监督平台。为方便老师快速了解采购相关业务在线办理流程，特编制本操作手册。
1. [bookmark: _Toc19004004]如何进入采购管理系统？
· 教职工可通过计划财务部门户网（http://jhcwb.bit.edu.cn/）进入后通过统一身份认证系统登录。
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2. [bookmark: _Toc19004005]系统业务首页展示
[image: ]
3. [bookmark: _Toc19004006]如何提交采购申请？
· 点击左侧“我的采购项目”—“发起采购申请”，或在右侧常用功能栏选择“发起采购申请”。
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3.1. [bookmark: _Toc19004007]购前须知
[image: ]
3.2. [bookmark: _Toc19004008]选择采购入口
· 本次采购管理系统提供全口径采购类别（设备、工程、服务）线上申请。
· 注：目录外20万以内（不含）货物类采购项目无需在系统上提交采购申请。
[image: ]
3.3. [bookmark: _Toc19004009]填写项目信息
· 项目名称：例如“北京理工大学***采购项目”，单个设备建议同设备名称。
· 申购单位：即采购单位，并不完全是申请人所在单位。
· 联系人信息：用于后续采购活动业务联系，请务必仔细填写。
· 推荐供应商：如已有优质调研供应商，符合业务规定可进行推荐。
[image: ]
3.4. [bookmark: _Toc19004010]填写采购明细
· 采购目录：按照政府采购品目要求选择相关采购类别。
· 附件材料：相关采购需求文件及照片可于此处上传。
[image: ]
3.5. [bookmark: _Toc19004011]采购经费填写
· 经费账号：即经费项目号，可于财务部门查询，手动填写。
· 经费科目：下拉选择，若选择“其他经费”请在经费名称处填写对应经费名。
· 经费部门：即当前经费的管理部门，后续会根据填写内容推送对应部门领导审核。
· 经费负责人：后续会根据填写内容推送对应负责人进行审核。
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3.6. [bookmark: _Toc19004012]确认提交审核
[image: ]
4. [bookmark: _Toc19004013]如何查看审核进度？
· 点击“我的采购项目”即可在列表中查看对应项目审批进度。
· 点击“项目名称”即可查看项目进度，可线下通知相关负责人进行审核。
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5. [bookmark: _Toc19004014]如何查看采购进度？
· 可查看申请采购项目的公告情况。
· 可查看申请采购项目的报名情况。
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6. [bookmark: _Toc19004015]如何进行合同申请？
6.1. [bookmark: _Toc19004016]基于已成交采购项目拟定合同
· 以下截图操作示例仅限于在系统上已完成了前面采购环节且已经确认中标供应商。
· 20万（不含）以内目录内货物采购由于未在系统上记录前期采购过程，请参考8.2示例使用。
[image: ][image: ][image: ]
6.2. [bookmark: _Toc19004017]未提交采购申请项目拟定合同
· 当前适用于前期为在采购系统中提交采购申请的合同提交。
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6.3. [bookmark: _Toc19004018]选择合同类别
· 请仔细阅读个分类入口提示，选择对应符合的入口，否则将会影响后续审批导致提交未通过。
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6.4. [bookmark: _Toc19004019]完善合同基本信息
· 系统默认前期采购项目编号为合同编号。
· 如合同名称有误的可自行调整名称。
· 凡*内容均为必填项，其余信息视情况完善。
· 重点核对甲乙双方人员信息是否正确。
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6.5. [bookmark: _Toc19004020]完善合同采购设备清单
· 设备清单为前段采购相关信息，若此时发现有误差可自行调整。
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6.6. [bookmark: _Toc19004021]拟定收付款计划
· 拟定首付款计划，按计划付款，可新增多行。
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6.7. [bookmark: _Toc19004022]上传合同文本
· 请在“合同子文件”中上传合同电子版。
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6.8. [bookmark: _Toc19004023]确认提交审核
[image: ]
7. [bookmark: _Toc19004024]如何查看合同审批进度？
· 合同审批分为合同专用章申请、采购合同签署两个阶段。
· 会签表示合同正在合同专用章申请，审核通过的才能提交采购中心盖章。
· 会签结束后，采购人/合同发起人需在列表中打印水印合同用于线下盖章。
· 采购合同签署阶段为采购中心盖章，采购人线下供应商盖完章的合同递交采购中心时，采购中心工作人员下载盖章签署，线上并记录，截止采购业务全部完结。
[image: ] [image: ]
8. [bookmark: _Toc19004025]系统中能进行哪些业务审批？
8.1. [bookmark: _Toc19004026]采购人参数修正
· 可查看审核单位返回修正的原因。
· 只可修改制定信息，关于经费及数量无法进行调整，若需要调整经费则需要通知审核单位进行驳回申请，重新提交新购置申请。
[image: ]
8.2. [bookmark: _Toc19004027]购置申请审批
· 可查看审批历史痕迹。
· 若部分信息填写错误的可“返回用户修改参数”进行调整，调整后重新回到当前位置。
· 部分节点会有“指定他人审核”。
· 驳回则是采购人重新提交，重新按照流程进行审核。
[image: ]
8.3. [bookmark: _Toc19004028]线上审核招标文件
· 招标代理线上提交招标文件确认。
· 用户单位线上招标文件确认。
· 采购中心经办人线上招标文件确认后可使用。
[image: ]
8.4. [bookmark: _Toc19004029]特殊项目线上抽取供应商
· 部分工程项目，采购中心设置好抽取条件，由采购人直接线上抽取，无需线下操作，微信也可以操作。
· 按照指定标签、数量抽取。
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8.5. [bookmark: _Toc19004030]微信移动审批助手
· 可使用手机微信关注个人微信二维码，后续业务实时提醒。
 [image: ]
8.6. [bookmark: _Toc19004031]手机关注后页面
[image: ]

· 购置申请审批业务实时提醒及审批，点击办事大厅页面。
[image: ]





点击“待审”页面。
[image: ]
点击“处理” 会出现项目信息，物资信息及“批准按钮”。
[image: ]









“项目信息”页面。
[image: ]
· [bookmark: _GoBack]特殊项目移动端抽取供应商，无需“摇兵乓球”。
抽取供应商页面。
[image: ]
9. [bookmark: _Toc19004032]推荐使用浏览器
谷歌浏览器、360浏览器（急速模式）、搜狗浏览器（高速模式）。
10. [bookmark: _Toc19004033]日常操作指导及疑问解答
· 加入北京理工大学采购业务交流QQ群793623264。
· 技术联系人：曾俊鑫，联系电话：15984792619
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