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    用户使用手册

广州体育学院招标采购管理系统

用户使用手册

主要面向的使用者为：部门负责人、系统管理员
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1 引言
1.1 目的
本用户手册对广州体育学院招标采购管理系统的操作进行说明和描述，为用户使用本系统提供依据。主要面向的使用者为：部门负责人、系统管理员。
1.2 适用范围
本文档适用于使用广州体育学院招标采购管理系统的用户。
2 用户操作指南

广州体育学院采购管理系统主要包含预算管理、采购申请、采购实施、合同管理、验收管理、款项管理、系统管理等功能模块。

2.1 用户登录

2.1.1 用户如何登录？

方法一：通过服务大厅统一认证进入校园平台，在我的服务中点击采购系统进入


步骤1：通过广州体育学院官网门户，点击【服务大厅】进入统一身份认证平台登录，如下图：
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步骤2：输入用户名、密码，点击【立即登录】按钮进入学校平台。
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步骤3：在【我的服务】中选择【采购系统】点击进入。

方法二：登录OA系统，在快捷采购单中点击【招标采购管理系统】进入

（用户名：职工号 /  密码：Gt@+职工号）
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2.1.2 修改密码

步骤1：用户登录后，把鼠标移动到用户名，在下拉菜单中点击【修改密码】
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步骤2：验证原密码，设定新密码
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2.2 如何查看待办工作

用户登录后，在首页可以查看所有的待办任务和待审核项。
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2.3 预算管理

2.3.1 导入预算项目
新增、导入预算项目信息；
步骤1：在左边菜单栏中点击“预算管理-导入经费”菜单，点击【下载】按钮，下载“预算经费导入模板”，如下图：
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步骤2：根据模板填写信息保存文件，点击【上传文件】，校验提示通过后点击【把数据导入系统】，完成经费导入。如下图：
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2.4 采购申请

2.4.1 如何进行采购申请

步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-采购申请”菜单，点击【资产搁置申报】按钮打开“采购申请”主界面，如下图：
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步骤2：填入基本信息（其中带红色*号的为必填内容），点击【保存】按钮，如下图：
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步骤3：添加经费来源，方法一：点击【+添加经费来源】，选择预算项目，填写使用金额，点击【保存】；方法二：点击【+新增经费】，填写经费信息，点击【保存并添加到申请】即可
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步骤4：添加采购清单，方法一：点击【+添加采购清单】，填写采购清单信息，点击【保存】，如下图：
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方法二：点击【+导入采购清单】下载模板填写后上传文件
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方法三：点击【+从库中抽取】从历史申购记录中选择
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步骤5：上传附件，选择【提交审核】，提交给审核人审核；点击【关闭】，将采购申请草稿记录保存到我的采购申请-未提交菜单列表下，如下图：
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2.4.2 如何进行工程立项

步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-采购申请”菜单，点击【资产搁置申报】按钮打开“采购申请”主界面，如下图：
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步骤2：填入基本信息（其中带红色*号的为必填内容），点击【保存】按钮，如下图：
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步骤3：添加经费来源，方法一：点击【+添加经费来源】，选择预算项目，填写使用金额，点击【保存】；方法二：点击【+新增经费】，填写经费信息，点击【保存并添加到申请】即可
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步骤4：上传附件，选择【提交审核】，提交给审核人审核；点击【关闭】，将采购申请草稿记录保存到我的采购申请-未提交菜单列表下

2.4.3 查看我的采购申请记录
查看、编辑、删除采购申请人本人未提交和审核退回的采购项目，已提交审核的记录不能编辑和删除，只能查看详情；
步骤：在左边菜单栏中点击“采购申请-我的采购申请”菜单，打开我的采购项目列表，如下图： 
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2.4.4 如何打印购置呈批表或工程立项表
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-我的采购申请”菜单下“已提交”页签下，点击审批通过的采购项目所在行的操作栏中的【打印】按钮
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2.4.5 如何上传资金文件

当采购方式为单一来源时，审批通过后由申购人上传资金文件
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-我的采购申请”菜单下“上传资金文件”页签下，点击审批通过的采购项目所在行的操作栏中的【上传资金文件】按钮

步骤2：点击上传资金文件模块中的【+添加资金文件】，上传完后关闭当前页面即可
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2.4.6 查看我的采购清单记录

查看本人所有采购项目的采购清单；
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-我的采购清单”，查看打开采购清单列表，如下图：
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2.4.7 采购申请审核

审核采购申请人提交的购置申请；
使用角色：部门负责人、资产管理处、后勤管理处、财务处、采购与招投标管理中心、分管领导等
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-采购申请审核”菜单，点击需要审核采购项目所在行操作栏的【审核】按钮，打开“项目审核”界面，如下图：
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步骤2：在审核节点中，选择审核结果=不同意，选择退回节点，点击【确定】按钮，将采购项目退回给之前的选择的节点审核人手中；审批方式=新增节点，填写环节名称和处理人，点击【确定】按钮，提交到新增处理人手中；如下图：
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2.4.8 资产管理处加签给经办人
采购申请审批过程中资产管理处负责人指定经办人；
使用角色：资产管理处负责人

步骤：审批方式选择“加签”，选择处理人，填写意见，点击确定后，接下来将由所选择的处理人进行审批
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2.4.9 工程类加签给涉及部门审批
工程立项审批过程中，基建维修科可加签给相关涉及部门负责人进行审核；

使用角色：基建维修科负责人
步骤：审批方式选择“加签”，选择处理人，填写意见，点击确定后，接下来将由所选择的处理人进行审批
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2.4.10 分配采购任务

采购申请审批最后环节由采购与招投标管理中心负责人分配采购方式、采购执行人
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2.4.11 采购方式变更
针对采购失败（采购方式变更）而退回的设备进行采购方式变更；
使用角色：采购与招投标管理中心负责人
步骤：在左边菜单栏中点击“采购计划-采购方式变更”菜单，选择设备记录，点击【变更采购方式】按钮打开“变更采购方式”界面，选择组织形式和采购方式后点击【变更】按钮，即可完成采购方式变更操作，如下图：
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2.4.12 采购打包
委托代理采购、教育平台采购、其他采购方式的设备进行采购打包；
使用角色：采购与招投标管理中心（邱楚楚）

步骤1：在左边菜单栏中点击“采购计划-采购打包”菜单，打开待打包的设备列表，如下图：
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步骤2：勾选设备，点击【打包】按钮进入打包详情页，填写采购包名称后点击保存即可，如下图：
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2.4.13 采购包管理

查看所有采购包，可修改、删除未走采购实施管理流程的采购包，已走实施流程的采购包只能查看；
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-采购包管理”菜单，打开采购包列表，如下图：
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2.5 采购实施

2.5.1 委托代理采购
采购实施操作流程：生成招标项目→抽取代理机构→上传采购文件→采购文件审批→发布采购公告→开标记录登记→登记中标结果

使用角色：采购执行人

2.5.1.1 如何生成招标项目
选择采购包生成招标项目（可选择一个包或多个包生成一个招标项目）；
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购实施-委托代理采购”菜单，在【我的采购包】列表下，选择采购包记录点击【生成招标项目】按钮，打开“生成招标项目”页面，填入招标项目名称，点击【保存】按钮，如下图：
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2.5.1.2 选择代理机构
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购实施-委托代理采购”菜单，在【招标项目】列表下，点击实施状态=待抽取代理机构的招标项目所在行操作栏的【选择代理机构】按钮，打开“选择代理机构”页面，如下图：
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步骤2：可以直接在【代理机构名称】下拉选项中直接手动选择代理机构；也可以选择代理机构类型，选择是否具备国际招标代理资格，点击【随机抽取】按钮随机抽取，然后点击【保存】，抽取完成。
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2.5.1.3 制作采购文件
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购实施-委托代理采购”菜单，在【招标项目】列表下，点击实施状态=待制作采购文件的招标项目所在行操作栏的【制作采购文件】，打开“上传采购文件”页面，上传采购文件后，点击【提交审核】，提交给审核人审核，如下图： 
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2.5.1.4 发布采购公告
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购实施-委托代理采购”菜单，在【招标项目】列表下，点击实施状态=待发布采购公告的招标项目所在行操作栏的【发布采购公告】按钮，打开“发布采购公告”页面，如下图：
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步骤2：补充采购公告信息，点击【保存】按钮，如下图：
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2.5.1.5 登记中标结果
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购实施-委托代理采购”菜单，在【招标项目】列表下，点击实施状态=待登记结果的招标项目所在行操作栏的【登记中标结果】按钮，打开中标结果登记页面，如下图：
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步骤2：在招标项目清单中，点击采购包后面的【登记中标结果】按钮，打开中标结果登记页面，如下图：
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步骤3：在登记采购结果页面，填写中标结果信息后，点击【保存】。
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2.5.1.6 结果公示
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购实施-委托代理采购”菜单，在【招标项目】列表下，点击实施状态=等待公示的招标项目所在行操作栏的【结果公示】按钮，打开发布结果公示页面，填写结果公示信息，点击【保存】按钮，发布完成，如下图：
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2.5.2 其他采购形式（政府平台采购、教育平台采购、用户自行采购、其他采购方式）
2.5.2.1 登记采购结果
使用角色：采购执行人
步骤：在左侧点击“采购实施-*（相应的采购形式）”菜单，在【我的采购任务】列表下，点击需登记结果的记录所在行操作栏的【登记中标结果】，打开登记采购结果页面，填入中标结果的信息后点击【保存】，保存完成，如下图： 

步骤1：进入相应的组织形式下找到需登记结果的项目，点击【登记中标结果】进入登记采购结果页面；
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步骤2：登记采购结果；

结果1：采购结果=采购成功，签合同，填写完其他选项后点击【保存】即可；
结果2：采购结果=采购成功，不签合同，填写完其他选项后点击【保存】即可；
结果3：采购结果=采购终止，不用填写其他内容，直接点击【保存】即可，流程结束；
结果4：采购结果=采购失败（变更采购方式），不用填写其他内容，直接点击【保存】，由采购与招投标管理中心负责人变更采购方式。
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2.6 合同管理
2.6.1 采购合同管理

2.6.1.1 合同拟稿
查看采购包和采购设备的采购结果，新增采购合同 ；
使用角色：合同执行人
步骤1：在左边菜单栏中点击“合同管理-采购合同管理”菜单，在【待拟稿】列表下，点击需新增合同的采购结果所在行操作栏的【新增合同】按钮，打开“新增采购合同”页面，如下图：
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步骤2：填写合同基本信息，点击【保存】按钮。
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步骤3：上传附件，点击【保存草稿】按钮或者直接点击【提交确认】按钮。
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2.6.1.2 合同草稿

功能描述：可对未提交的合同拟稿进行编辑、删除、查看或者提交操作。

使用角色：合同执行人
步骤：在左边菜单栏中点击“合同管理-采购合同管理”菜单，在【合同草稿】列表下，点击需提交合同所在行操作栏的【提交】按钮，提交成功，如下图：
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2.6.1.3 申购人确认
可对未提交的合同拟稿进行编辑、删除、查看或者提交操作；
使用角色：申购人
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2.6.1.4 合同审批

审核、查看采购执行人提交的合同；
步骤1：在左边菜单栏中点击“合同管理-采购合同管理”菜单，在【待审批】列表下点击需要审核的合同所在行操作栏的【审核】按钮，打开“合同审核”界面，如下图：
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步骤2：在我的审核意见中，选择审核结果=同意，填入审核意见，点击【确定】按钮，提交给下一步操作人审核；审核结果=不同意时选择退回节点，点击【确定】按钮，将采购合同退回给选择的退回节点审核人，如下图：
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2.6.1.5 合同终稿上传

使用角色：合同执行人

步骤1：在左边菜单栏中点击“合同管理-采购合同管理”菜单，在【合同终稿上传】列表，点击需上传合同终稿的合同所在行的【终稿上传】按钮，打开合同终稿上传页面，如下图：
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步骤2：补充信息，点击【保存】按钮。
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2.6.1.6 合同列表
步骤1：在左边菜单栏中点击“合同管理-采购合同管理”菜单，在【合同列表】列表下查看合同记录，如下图：
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2.6.2 合同备案管理

2.6.2.1 新增合同备案
步骤1：在左边菜单栏中点击“合同管理-合同备案管理”菜单，在【草稿】列表下，点击【新增】按钮，打开“备案合同新增”页面，如下图：
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步骤2：填入合同基本信息，点击【保存】或【提交】，如下图：

[image: image62.png]OER  ERAFEHE <

AR ~EE
wEEE W
B 25ER
ERSER By
AFRS ERBEA
RESR BABEAFL:
FEFEZE0T) EERM: 2019-11-17
Wa-N N
FTIBEA AABEA
ZHBEAFL: AABREAFL:
A
4
B wEEe +iEm +HESA

B m

+ IR





2.6.3 补充合同发起

2.6.3.1 采购合同补充
对已提交的采购合同进行补充合同申请；
步骤1：在左边菜单栏中点击“合同管理-补充合同发起”菜单，在【采购合同】列表下，点击需变更合同申请的合同所在行操作栏的【补充合同申请】按钮，打开补充合同申请填写页面，如下图：

[image: image63.png]OER SRAFEHE < wReRERR - SFSEEEx FMaREE

FaakE (1)  &=aR (0)

onon v -
=S BME AREH FERE aREsS ARE#EcT) BRA (R BRRIE {HRIE

1 ¥ isaREmE — == HI 45000 T 132 =




步骤2：修改基本信息后点击【保存】，接着点击【保存返回】即可发起合同审批流，如下图：

[image: image64.png]QER  ERAFEEHE«

EFES I3t

HEAFALE x AFREREEx XWAFEEx

aEEEE REER @EES W

MITARRE *

B 23ER
FARER T AR B | B} AS|
CERSES: H HANEERRA . |
CRIEE ¢ ENEBEREE 13430
AR RiEEH 2077
HIWOTI ;| EENTER IRORE ¢
rAESTESE: 20 rEREHE 1
CRRE(T) - ERASER) :
TIM(R) FhnE@AGT) :
& &
4





2.6.3.2 备案合同补充
功能描述：对已提交的备案合同进行补充合同申请。 

2.7 验收管理
2.7.1 按合同验收
2.7.1.1 验收登记
针对已走完合同的采购项目进行验收登记 ；
使用角色：申购人

步骤1：在左边菜单栏中点击“验收管理-按合同验收”菜单，在【未验收】列表下，点击需验收登记的采购项目所在行操作栏的【验收登记】按钮，打开“验收登记”页面，如下图：
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步骤2：补充验收登记信息，点击【保存】后点击下方的【提交审核】，如下图：
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2.7.2 验收登记
针对已采购完成没有签订合同的采购项目进行验收登记 ；
使用角色：申购人
步骤1：在左边菜单栏中点击“验收管理-验收登记”菜单，在【未验收】列表下，点击需验收登记的采购项目所在行操作栏的【验收登记】按钮，打开“验收登记”页面
步骤2：补充验收登记信息，点击【保存】后点击下方的【提交审核】

2.7.3 验收审核
审核已提交的验收申请 
步骤1：在左边菜单栏中点击“验收管理-验收审核”菜单，点击需要审核采购项目所在行操作栏的【审核】按钮，打开“项目审核”界面，如下图：
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步骤2：在审核节点中，选择审核结果=不同意，选择退回节点，点击【确定】按钮，将采购项目退回给之前的选择的节点审核人手中；审批方式=新增节点，填写环节名称和处理人，点击【确定】按钮，提交到新增处理人手中；
2.8 款项管理
2.8.1 付款管理

2.8.1.1 付款登记
功能描述：针对在【合同终稿上传】填写过付款计划且已完成验收的采购项目进行付款登记。 

使用角色：采购执行人
步骤1：在左边菜单栏中点击“款项管理-付款管理”菜单，在【未付款】列表下，点击需付款登记的采购包所在行操作栏的【付款登记】按钮，打开“付款登记”页面，如下图：

[image: image68.png]BS BE FWRHS FWa s s Fp e E#0T) FRITA MRBBEA  BEREE E

v ¥
1 [5E (H$BiE)  CGB2019111801610 -3-105- 180601 R = £ am & 137 e 2




步骤2：点击付款登记，填写付款信息点击保存，上传附件即可。
[image: image69.png]FRIRES : CGB2019111801610

BEARE: 13700 -

SEREIRAR]

BEA: B

SRR 99999.00

22 0 HILE: 9999900
B fIsitil
SIURRIER THIRE et e
1 1 2019-11-18 99000 =0
SBIUREER: 1 SITEF: 99999
SERHIRER ;| 2019-11-18 SIEREHA :
HIMA ¢ | EEETRA R=E
- s

B me

+ Ik




2.9 系统管理

2.9.1 组织结构
功能描述：新增、导入、导出修改、删除、查询部门，也可以设置部门负责人。

使用角色：招标采购管理办公室
2.9.1.1 指定部门负责人和部门分管校领导：
步骤1：在左边菜单栏中点击“系统管理-部门管理”菜单，选择需指定部门负责人的部门，点击【指定部门负责人】，打开“指定部门负责人”界面，如下图：
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步骤2：选择负责人，点击【确定】按钮。
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