关于资产管理系统网上申购与合同管理新内容的操作培训
我校国有资产与实验管理处开发的资产管理系统二期建设已于2014年验收完成，该系统在一期建设内容的基础上，进一步新增了如下功能：

一、网上申购
1、985、211学科建设专项经费的网上申购

2、本科实验专项经费的网上申购
3、科研经费的网上申购（5万元及以上金额的）
4、部门发展经费及自筹经费的网上申购（5万元及以上金额的）

5、博士后流动站专项经费（5万元及以上金额的）
6、科研启动费（5万元及以上金额的）

7、其他专项（5万元及以上金额的）
二、合同管理
所有一次采购金额超过1万元及以上的项目都需要签订合同，在验收入帐前应先进入合同管理，根据实际合同情况填写相关信息，提交至国资处审核。
   网上申购系统的建设在不改变现有的申请审批流程的基础上，由原来的当面审批签字变成网上提交申批，其审批原则与要求不变，审批时间一般为1～2个工作日（若临时有事除外）。
请各单位的设备管理员协助本单位分管设备或科研的领导安排好本单位关于设备采购的网上申购和审批工作的开展，对本单位在使用期间的出现问题及意见进行收集整理，汇总后统一上报国资处设备科。设备采购网上申购新流程及合同管理于2015年6月11/12日正式面向全校开通，老的申购流程中部分功能保留不变，新增申购单的功能界时取消。
具体操作培训内容如下：
1、网上申购具体操作流程及要求见附件（一）
2、合同管理具体操作要求见附件（二）

3、新增申购单部分填表说明及规范见附件（三）

4、操作答疑见附件（四）
附件（一）具体操作流程及要求

1、 [image: image1.png]


采购系统整体流程介绍
-
图 1.0 ----（ 系统采购流程整体设计图。）
二、采购人或者相关审核人员的具体流程和操作说明
根据经费来源的性质不同(主要以设备采购为主)，分类为科研费、本科教学、部门自筹及业务发展经费、学科建设经费（含985及211）、科研启动费、博士后流动站经费、其他校内专项经费共7大类。
（一）模式一(针对本科教学,部门自筹及业务发展经费 )

（审核流程图）
注：本科实验专项都需项目管理部门审批。
（二）模式二(针对科研经费、学科建设,科研启动费，博士后流动站经费、其它校内专项)

（审核流程图）

注：学科建设专项都需项目管理部门审批
3、 采购人申购系统操作说明
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图1.1-----（审购单界面）
如图1.1所示，进入系统后请填写相应申购信息（与现在的模式一致），此处请注意经费卡号的选择，点击后的界面如图1.2所示：
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图1.2-----（审购单经费卡号选择界面）
可以根据经费类别来进行查询自己所使用的卡号大类，也可以直接输入经费卡号进行查询，选择点击“确定”按钮，即完成经费卡号的选择。
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图1.3-----（科研经费所属项目界面）

如图1.3所示，如果采购人所选则的经费卡号为科研经费,请选择”所属项目”类别。
上表所有内容填写完成后点击“下一步”进入明细清单填写表界面，先点击弹出的“保存成功”对话框，然后点击“申购物品”，若有多种采购内容，也可点击“批量导入清单”，进行批量申购（批量申购的内容要严格按照填表规范来做）。
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图1.4----（明细汇总申购单）
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图1.5-----（单项明细清单）
图1.5完成后，点击“保存”，再点击弹出框“保存成功”，再点击“关闭”。再次进入图1.4，若没有修改或添加，则点击“保存成功”，点击“提交审核”，完成后，该申购单立即进入下一个审批流程，系统会弹出框提示下一个审批人是谁。
★提醒： 
1、如若申购人查不到自己所输入的经费卡号，请及时与校财务或项目管理部门联系咨询，国资系统均以校财务和项目管理部门共同确认的经费卡号为准，以免耽误采购时间。
2、若采购人想要了解自己所有申购单的状态，可从“申购单查询（个人）”中查看，每条申购单都有“状态”、“当前处理人”、“当前结点”可供采购人查询。

3、若采购人想要查看审批意见，也可通过“申购单查询（个人）”中查看。如下图：
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4、采购人可依据审批意见进行修改，具体操作是点击上图中的“编辑”按键，进入修改状态，修改后保存成功再提交。（注意打开“弹出窗口拦截”，否则看不到弹出窗口）

4、 审核人员审核操作说明
审核人用自己的帐号和登陆密码从学校主页的信息门户进入国资管理系统
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图1.4----（待审申购单信息）
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图1.5-------（审批界面）
提交审核后，系统自动进入下一个审核环节或者直接结束完成采购审核流程。
附件二  合同管理具体操作要求
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                      图2.1------（合同管理界面）

操作说明：

1、 申购通过后，进入合同管理，点击“新增合同”进入新增填写界面。

2、 在列表清单中选择纳入合同的采购清单项，可以多选，也可以反选。

3、 选择完成后，点击“确认”，系统将自动生成合同清单（如图2.2）。保存后提交审核。
附件三  新增申购单部分填表说明及规范

1、 经费卡号：必填项，在经费卡号查询框里，先进入经费类别下拉菜单选择经费类别，点击：“查询”，在“经费编号”列表中选择所使用的经费卡号，再点击“确定”。
2、 所属项目：经费类别为“科研经费”时，则该栏为必填项。需在本栏目中选择所属项目类别，以便确定项目管理部门的审批。若选择其他经费类别则无需填写该内容。

3、 项目名称：经费来源为985学科专项和本科实验专项，则该栏为必填项，以项目管理部门批复的为准。保密项目关键字可以用“*”号代替。
4、 项目编号：经费来源为985学科专项和本科实验专项，则该栏为必填项，以项目管理部门批复的为准（例如：2014-CJ-17、BK-2014-02-07）。
5、 预算总额：必填项，金额要求与清单总额一致。
6、 采购方式：必填项，从下拉菜单中选择。

7、 采购方式理由阐述：采购金额≥5万元，若选择采购方式为非招标类，则该栏必填，否则不予通过；选择招标采购方式，可以无需填写理由。
8、 备注：对其他栏目无法描述的部分进行阐述。

9、 供应商：若选择采购方式为非招标类，则该栏必填。一般是供货方，不一定是厂家。

10、 拟采购内容：必填项，可以简单描述一下（例如：电脑一批、监控工程等）无须明细。填写内容为采购内家的总描述，无需细节描述，若采购一批设备，可以描述成：设备一批，或材料一批；若采购一台设备，可以描述成：计算机、打印机等；若服务类，可以描述成对--的加工，对--的维修等
11、 资产类型：必填项，若是非实物，可以选服务类。

12、 名称：必填项，必须是中文品名，填写内容为采购内容，可手动输入，也可在已有内容中选择。

13、 品牌：若资产类型是设备或软件，则该栏为必填项。
14、 主要技术参数：必填项。
15、 数量：必填项，服务类就填“1”

16、 计量单位：必填项，服务类就填“项”

17、 人民币单价：必填项。
18、 人民币总价：系统自动生成。
19、 是否进口：必填项。以外币交易的产品视为进口产品，否则为非进口产品。
20、 是否入学校资产：入实填写，若是进口设备，则该栏为必填项。
21、 币种：在下拉菜单中选择。若是进口设备，则该栏为必填项。
22、 外币单价：若是进口设备，则该栏为必填项。
23、 是否有节能标志：若是资产类型是设备，则该栏为必填项。
24、 是否有环保标志：若是资产类型是设备，则该栏为必填项。
四、操作答疑
问 题1： 过渡期采购人对合同审批流程不熟悉怎么办？

解决方法：提供设备管理员查看合同审批的权限，可以随时通知相关老师。
问 题2： 经费卡号新增流程复杂，不方便？

解决方法：我处已与财务处预算科（科研费、非科研费的其他经费）沟通好，每个月初做一次经费卡的倒入。日常有零星经费卡号的新增，可直接报学院或部门的设备管理员统一上报财务处审批后交国资处备案。

问 题3：审批流程太长，需要电话通知每级审批人，如何才能提高审批效率？

解决方法：目前已开通了对审批人的手机短信提示功能，但是需要审批人完善个人信息。由于目前是过渡期，所以包括审批人（同时也可能是采购人）都有一个熟悉期。
问 题4：采购方式不易选择，不知道什么情况才适合非招标的采购方式？

解决方法：我处已考虑在系统中合适且醒目的位置显示关于各类采购方式选择条件的说明，方便采购人对照参考。
问 题5：多个经费本采购如何在系统中申购？

解决方法：由于系统设计基础是在不改革原有审批流程的基础之上，所以考虑到每个经费来源的项目管理部门都可能不同，所以无法实现多个经费本同时提交审批的情况。采购人只能以一个经费卡号对应一个项目管理部门的方式提交审批，需要注意的是，汇总清单表中的总预算一定要与该经费卡所能支出的金额一致，不能简单的等同于货物的总预算。

问 题6：申请不合格需要修改的应该在当前节点修改，否则每次修改好都要从头开始审批，实在是太浪费大家的时间；
解决方法：由于不合格的申购单退回后，采购人可以重新修改所有内容，所以必须从头审核。
问 题7：该系统有没有浏览期的要求？
解决方法：在本系统的主页面上方有红色星号提示，一般建议使用IE浏览器,考虑到可能有较高版本的浏览器，所以建议采用兼容模式，兼容设置：点击"菜单"→"工具"→"兼容性视图设置"→把"gzgl.uestc.edu.cn"添加到兼容性视图列表中。遨游、搜狗的浏览器也可以，但360的浏览器的内核不是IE的，所以本系统不能用。
问 题8：新的申购流程执行后，旧的申购单还能用吗？

解决方法：旧的申购单若已经审批通过的，仍然可以在验收申请中提取；在申购单查询（个人）中采购人只能查询，但是不能修改旧的申购单的信息。
问 题9：新的申购流程执行后，旧的申购单审批通过后还未签合同的，是否需要在合同管理模块中提交合同审批？

解决方法：不需要。若是需要签合同只能沿用以前的审批流程，即打印申购单并附上合同原件及其他相关文件交国资处设备科审批。合同申批只针对新的申购流程。

技术解释联系人：

杨佳-国资处设备科       61830361     
       陈奎金-上海树维信息     18782478140

电子科技大学国资处设备科

2015/6/10






申   购


采购人进入系统填写申购信息。





预算金额＜5万元


由设备管理员审





预算金额≥5万元


项目管理部门审批→单位设备管理员审批





国资处审核





申   购


采购人进入系统填写申购信息。





 预算金额＜5万元


设备管理员审核





预算金额≥5万


项目负责人审批→项目管理部门审批→单位设备管理员审批





国资处审核。








