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[bookmark: _Toc2931523][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK4]1.系统简介
[bookmark: _Toc2931524]1.1系统概述
政府采购管理系统的开发旨在通过系统对采购预算申报、采购申请提交、采购业务线上审批、采购执行实时查询、合同管理、付款管理以及档案管理等采购常规业务实现信息化管理，从而方便广大采购老师，提高学校采购工作效率。
政府采购管理系统通过与财务系统对接调取财务项目信息，在预算阶段可视经费允许赤字提交采购预算（财务部门审批时做出决定），采购申请阶段若项目仍赤字采购将不能执行，若财务项目经费充足，在财务部门审批同意后相应金额被冻结，若发生驳回等情形采购金额解冻。
[bookmark: _Toc2931525]1.2平台模块介绍
平台主要包括以下几大模块： 
（1）申报采购预算模块：采购预算是采购人根据经费制定的政府采购需求情况及实施要求的计划，采购预算模块包含采购人所使用的经费信息和采购产品、数量、预算等采购明细。
（2）提交采购申请模块：采购申请基于采购预算，采购用户需调用采购预算信息，在采购预算的基础上提出具体采购明细。
（3）工作流审批模块：采购预算和采购申请需经校内相关部门审批通过后方可生效，审批流程视资金来源、采购金额和项目性质而定（流程见图2、图3）。
（4）采购执行模块：经过校内审批的采购申请，自动转到采购环节，由采购部门执行，包括批办采购方案（采购人可查看批办结果），组织实施采购（线下）等环节。
（5）查询分析功能：用户可根据权限查看到自己提交的采购预算/申请和本人审批的采购预算/申请，相关职能部门和采购管理部门可根据权限查看预算执行情况和采购申请统计。
（6）档案管理功能：系统设定应归档资料目录，归档内容包括全部相关采购文件电子版，与纸质版档案通过档案号对应。
[bookmark: _Toc2931526]1.3系统角色介绍
根据不同的职能，系统的用户分为以下几类：
（1）经办人
通过系统申报采购预算和提交采购申请。
（2）项目负责人
申报采购预算、提交采购申请、对经办人的采购预算和采购申请进行审批。
（3）学院/部门负责人
为本单位政府采购工作的第一责任人，负责审批本单位的采购预算，也可自己申报采购预算和提交采购申请，若为自己申报的采购预算需单位其他负责人审批。
（4）后勤保障处负责人
负责对工程类项目进行审批。
（5）业务主管部门负责人
业务主管部门是各类专项项目的管理部门，负责对各类采购预算进行审批。
（6）财务部门负责人
负责根据资金性质审批采购预算和采购申请的资金来源等信息，根据资金性质确定是否允许赤字提交采购预算，以及决定是否冻结采购资金等工作。
（7）审计部门负责人
负责审批采购预算是否合规。
（8）分管业务校领导
负责审批单次或批量大于5万（含）的采购预算或采购方式为单一来源的采购申请。
（9）分管财务校领导
负责审批单次或批量大于30万（含）的采购预算。
（10）分管政府采购校领导
负责审批单次或批量大于30万（含）的采购申请。
（11）采购科
负责对采购申请进行初审（可修改申请中的“采购品目”“采购组织形式”“申请采购方式”），采购申请方案的拟定工作、采购工作的具体组织实施以及后续合同档案等的管理工作。

[bookmark: _Toc2931527][bookmark: _Toc499299987]2.政府采购管理流程
[bookmark: _Toc2931528]2.1政府采购申请总体流程
[bookmark: _GoBack][image: ]
图1政府采购申请总体流程图
[bookmark: _Toc2931529]2.2申报采购预算流程
[image: ]
图2申报采购预算流程图
[bookmark: _Toc2931530]2.3发送采购申请流程
[image: ]
图3发送采购申请流程图

[bookmark: _Toc2931531]3.系统使用说明
[bookmark: _Toc2931532]3.1登录
[bookmark: _Toc2931533]3.1.1登录方式
（1）通过资产管理处主页登录
[image: ]
图5-1业务平台入口登录界面
[image: ]
图5-2业务快捷入口登录界面
如图5-1所示，在“资产管理处”主页，顶部导航栏中“业务平台”中采购管理系统进入政府采购管理系统首页登录界面。或如图5-2选择“业务快捷入口”模块中的“政府采购管理系统”导航项，点击“平台主页”可进入政府采购管理系统首页登录界面，账号、密码与“校内门户”相同。
（2）通过学校“校内门户”网站登录
[image: ]
图4a 内蒙古大学官网“校内门户”网站展示页面
[image: ]
图4b “校内门户”网站登录界面

[image: ]
图4c “校内门户”中“政府采购管理系统”业务入口
政府采购管理系统、办公用品采购系统、固定资产管理系统已与“校内门户”对接实现单点登录，用户名和密码与“校内门户”相同（用户名密码错误致电4992504），用户通过“校内门户”可直接登录系统。
访问“内蒙古大学”主页，通过底端“校内门户”快捷入口（如图4a）进入统一身份认证页面（如图4b，用户名为职工号，初始密码为身份证后六位），点击“业务直通车”中的“政府采购管理系统”可直接进入系统（如图4c）
（3）通过URL地址登录
链接地址如下：http://zfcg.imu.edu.cn/managers_nd/user/loginWithJSON_CAS
在浏览器中输入上述地址，进入图6所示的登录界面，用户通过“校内门户”账号、密码登录：
[image: ]
图6政府采购管理系统登录界面
[bookmark: _Toc2931534]3.1.2登录角色系统界面分配
系统管理员通过对不同用户分配角色权限，控制用户所能访问的功能界面。初始化功能角色参见后续章节内容。
[bookmark: _Toc2931535][bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]3.2预算管理
[bookmark: _Toc2931536]3.2.1申报采购预算
[image: ]
图8a政府采购管理系统首页界面
[image: C:\Users\88888\Desktop\无标题.png]
图8b政府采购管理系统新增界面
登录系统默认显示“申报采购预算”页面，采购用户也可以通过点击左侧导航栏中“预算管理”中的“申报采购预算”打开页面。
如图8a所示，在“申报采购预算”页面，采购人通过点击“新增”按钮进入新增采购预算界面（如图8b所示），在此界面采购人可通过输入项目负责人工号或姓名调用项目负责人的财务项目，系统自动读取预算来源、项目可用余额和业务主管部门（专项经费的管理部门，若财务系统中该字段为空，需采购用户通过下拉框的形式选取）。
采购用户需根据预算用途填写“预算名称”和“采购理由及论证情况”字段，根据采购的产品选择“拟采购类型”，不同采购类型产品的采购明细不同。
[image: ]
图9a新增采购明细界面
[image: C:\Users\88888\Desktop\无标题.png]
图9b货物类新增产品编辑界面
采购用户在“采购明细”中填写预算购买产品明细，可通过“新增产品”菜单编辑产品详细信息（如图9a），也可通过点击“批量导入产品”下载模板填写后批量上传。
点击“新增产品”进入“编辑产品详细信息”，以货物类为例，如图9b所示，“采购品目”字段系统导入了“中央集中采购目录”内容，采购用户可以在下拉框内选择拟采购产品对应的采购品目，也可以通过模糊查找定位采购品目，采购用户需完整填写产品的名称、主要参数（限120字内，若参数较长需在附件中上传）、数量、单价、是否进口设备、是否科研仪器设备和拟存放地点，其他信息由系统根据条件自动判断。（服务类和工程类参照货物类填写）
[bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20]保存产品信息后，采购明细界面相应增加一行产品信息，若为多个产品，采购用户需继续新增产品。采购用户可对新增的产品进行“修改”操作，也可选中进行“删除”。采购用户可对申报的采购预算进行“保存草稿”或“保存并提交”操作，保存草稿在“申报采购预算”页面展示且采购用户可选中进行修改，保存并提交后进入审批环节。
[bookmark: _Toc2931537][bookmark: OLE_LINK17]3.2.2采购预算审批
采购预算审批流程见图2，预算审批涉及角色主要为：项目负责人、学院/部门负责人、后勤保障处负责人（工程）、业务主管部门负责人、财务部门负责人、审计部门负责人、分管业务校领导（单次或批量≥5万元）和分管财务校领导（单次或批量≥30万元）。以“项目负责人审批”为例。 
[image: ]
图10a 项目负责人审批列表界面
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK1]图10b项目负责人审批采购预算详情界面
如图10a所示，项目负责人登录系统，待审批采购预算会显示在左侧导航栏“预算管理”中“项目负责人审批”菜单前，前方数字代表待审批采购预算数。如图10a所示项目负责人点击该菜单可查看全部待审批预算，项目负责人需逐一对每条预算进行“查看并审批”操作。
如图10b所示，审批窗口分为“历史审批记录”“基本信息”“采购明细”“审批意见”四部分。“历史审批记录”默认折叠，用户需“点击查看”方可查看记录，其中绿色为审批同意流程，蓝色为待审批流程，红色为被驳回流程；“基本信息”涵盖预算申报人、项目负责人、项目信息、拟采购类型、预算名称、预算单号以及采购理由及论证情况等信息；“采购明细”为采购产品的基本信息，审批人可拉动下方滚动条查看，系统支持在线预览附件和下载打开附件；审批人需根据预算情况给出审批意见，同意可不填审批意见，系统自动读取同意为审批意见，“返回修改”采购预算时“审批意见”为必填项。
[bookmark: _Toc2931538][bookmark: OLE_LINK22]3.2.3查询预算申报
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK3]图11查询预算申报界面
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1175398767\QQ\WinTemp\RichOle\E)U@%H7}YJLY8`UG3DJ)[]N.png]
图12查询流程进度详情界面
[bookmark: OLE_LINK13]    如图11所示，预算申报人可在“查询预算申报”菜单中查询到本人申报和审批的采购预算，通过选择状态查看审批中和审批完成的采购预算，通过列表中“流程进度”栏查看预算审批进度，也可点击“查看详情”查看预算审批记录详情。
[bookmark: _Toc2931539]3.3采购申请
[bookmark: _Toc2931540]3.3.1编辑采购申请
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK10]图13a编辑采购申请主界面
[bookmark: OLE_LINK14]如图13a所示，采购用户通过点击左侧导航栏采购申请下的“编辑采购申请”新增采购申请，系统默认展示采购用户保存的草稿和被返回修改的采购申请，其中被驳回的申请以红色标出，采购用户通过“查看/修改”操作修改后重新提交采购申请，通过勾选点击“删除”按钮后删除采购申请。采购用户通过点击“新增”按钮，进入新增窗口。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\无标题.png]
[bookmark: OLE_LINK11]图14a新增采购申请界面
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK12]图14b根据预算选择产品界面
如图14a所示在新增窗口，系统自动调入采购用户基本信息（可手动修改），采购用户点击“根据预算选择产品”进入图14b所示界面（产品受采购类型控制），预算按项目展示，用户可查看某一项目下的所有预算，系统默认展示采购用户自己提交的预算，采购用户也可输入项目负责人工号调用其他人提交的预算，点击预算名称在右侧会展示该预算下的所有产品（一个采购申请只能调用同一项目下的预算），其中黑色为未使用的预算，蓝色为已部分被使用的预算，灰色为已经被用完的预算，采购用户选择需要提交的采购申请点击“保存”，该条记录即可在新增采购申请界面下采购明细中展示，财务项目相关信息被带出，采购人可根据采购品目和金额选择采购组织形式和采购方式。
[image: ]
图14c编辑产品详细信息界面
采购用户可点击“修改”进入“编辑产品详细信息”界面，在该界面下数量和单价允许修改，但均不可大于预算。采购人保存并提交后采购申请进入审批环节。
[bookmark: _Toc2931541][bookmark: OLE_LINK21]3.3.2采购申请审批
采购申请审批流程参见图3，为防止采购申请填写错误，系统设置了采购科初审流程，在此流程采购管理部门可修改“采购品目”和“采购组织形式”以及“申请采购方式”字段，采购用户可在“查询采购申请”中查询到。
项目负责人审批、财务部门审批、资产管理部门审批、校领导审批等审批界面和操作与采购预算审批相同，在财务部门审批时系统通过与财务系统对接实现了查询项目情况功能，财务部门审批通过后，该笔采购申请金额被冻结，被后续审批流程驳回时该笔金额解冻。
[bookmark: _Toc2931542]3.3.3查询采购申请
[image: ]
图15a查询采购申请界面
[image: ]
图15b打印采购计划报批表样表
[image: ]图15c查看拟办进度界面
[bookmark: OLE_LINK23]如图15a所示，采购人可在“查询采购申请”菜单中查询到本人提交和审批的采购预算/申请，可通过选择状态查看审批中和审批完成的采购预算，列表中“流程进度”栏可查看预算审批进度，点击“查看采购”可查看采购申请审批记录详情。点击“打印”可打印带水印和审批意见的“采购计划报批表”（如图15b）。当管理部门拟办完采购申请后采购用户可通过查看拟办进度掌握采购执行情况（如图15c）。







[bookmark: _Toc2931543]4.采购执行
[bookmark: _Toc2931544]4.1拟定批办方案
[bookmark: _Toc2931545]4.1.1 拟定批办方案
[image: ]
图16a采购管理部门拟定批办方案界面
[image: ]
图16b添加到已有批办方案或新增批办方案界面
[image: ]
图16c新增批办方案界面
如图16a所示，采购科可通过“采购执行”菜单下的“待拟定方案”查看需要执行的采购申请，通过选择或搜索采购品目筛选方申请，在列表中根据采购项目勾选后点击“拟定方案”弹出如图16b所示界面，可将选定的采购申请添加到已有批办方案中，也可点击下方新增批办方案，进入图16c所示界面，完整填写采购单名称、采购方式、组织形式、采购机构、批办意见等信息后即建成新的批办方案。
[image: ]
图17a查看/修改已拟定批办方案
[image: ]
图17b提交批办方案界面

[image: ]
图18采购管理部门负责人审批界面
已拟定的批办方案在“采购执行”→“已拟定批办方案”中展示（如图17a），点击“查看/修改”进入图17b所示界面，采购科可根据采购项目特征确定采购方式、组织形式、采购机构等，“保存草稿”的批办方案可继续增加采购申请，“保存并提交”后批办方案即生效，进入采购管理部门负责人审核环节（如图18所示）。
[bookmark: _Toc2931546]4.1.2查询拟办进度和拟办进度
[image: ]
图19a查询拟办方案界面
[image: ]
图19b打印批办表界面
[image: ]
图19c查看拟办详情 
系统支持查询批办方案和打印批办表，采购管理部门可在“采购执行”→“查询采购方案”中查看批办详情（图19c）和打印批办表（图19b）。
[image: ]
图20a采购用户查看拟办进度界面1 
[image: ]
图20b采购用户查看拟办进度界面2
[image: ]
图20c采购用户查看拟办进度详情界面
如图20a-20c，采购用户可在“查询采购申请”中点击“查看拟办进度”掌握采购执行情况，若同一采购申请的产品分布在多个批办中，系统会弹出如图20b所示的多条拟办，采购人可点击批办名称查看每个产品的执行情况。
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