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前言

本手册介绍使用“内蒙古科技大学智慧财资管理平台——预算管理与政府采购系统”需要掌握的重要知识、操作步骤等，建议预算使用部门及采购单位全面了解本用户手册。本手册详细介绍了用户使用“预算管理与政府采购系统”操作系统的步骤。对本手册中描述不清楚的问题，或在实际运行、管理、维护过程中遇到的问题而本手册的内容不完整、不充分、不详细的情况下，请联系施塔特公司商务服务中心。

施塔特商务服务中心联系电话：18395201374


流程图
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[bookmark: _Toc530143833][bookmark: _Toc18308][bookmark: _Toc431388043][bookmark: _Toc409879725]一、  平台登录
[bookmark: _Toc2065][bookmark: _Toc530143834]1、登录、退出系统
为不影响系统正常，请使用Google Chrome浏览器。
打开Chrome浏览器，地址栏中输入网址（http://www.imust.cn/）进入内蒙古科技大学官方网站。如下图所示：
[image: QQ截图20190322131244]
点击【机构设置】中【国有资产管理处】如下图所示：
[image: QTA9(}AX~GF@5O[GI4XLI`4]
点击【政府采购管理系统】按钮，进行登录操作。校内用户请选择：内部账号、输入用户名、密码进行登录操作。如下图所示：
[image: %{PYS7(O{VT99{KNSLT9@VV]
如忘记密码，请联系信息办与网络中心移动前台5288017。
登录成功后，系统自动跳转至平台首页，显示登录人信息。
按照采购用户所办事项，选择需要进入的子系统或内容页。如下图所示：
[image: ]


[bookmark: _Toc530143835][bookmark: _Toc10536][bookmark: _Toc409879726]二、采购管理系统
[bookmark: _Toc20251][bookmark: _Toc530143836]1、预算管理
[bookmark: _Toc530143837][bookmark: _Toc27980]1.1、主界面
用户点击【预算管理】系统后，默认显示预算管理系统信息。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc530143838][bookmark: _Toc8074]1.2、发送预算申报
1.2.1、字段说明
	序号
	字段名
	字段描述

	1
	预算申报人
	发送预算的申报人员

	2
	预算来源
	预算来源，可选项为：学院经费、学校专项、个人项目

	3
	项目负责人
	预算项目的负责人

	4
	预算(项目)名称
	预算项目名称，与财务查询系统进行核对 

	5
	经费项目编号
	经费项目编号，与财务查询系统进行核对

	6
	预算采购金额
	预算采购金额大小，与财务查询系统进行核对

	7
	业务处室
	预算相关业务处室

	8
	附件
	所需上传附件内容。



1.2.2、在【预算管理】菜单栏内，点击【发送预算申报】按钮，如下图所示：
[image: ]
功能说明：显示发起的预算申报信息，并可对申报信息进行条件搜索、新增、删除等操作。
1.2.3、输入搜索条件、点击【搜索】按钮，进行搜索操作，如下图所示：
[image: ]
搜索条件根据用户自定义，暂设置为：经费（项目）名称。







1.2.4、点击【新增】按钮，进行新增操作，如下图所示：
[image: ]
默认字段：由登录用户带入，如预算单位、预算申报人、项目负责人（可更改）、业务处室（可更改）。
必填字段为：预算来源、项目负责人、预算采购金额、预算项目编号（要与财务查询系统进行核对）；
选填字段：采购理由及论证情况
附件：上传必要附件内容。


1.2.5、点击【删除】按钮，进行删除操作，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
1.2.4、点击【查看、修改】按钮，进行查看、修改操作，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
可修改内容项：预算项目、预算项目编号、预算采购金额。如查看，直接点击【关闭】按钮；如修改了部分内容，则点击【保存并提交】按钮，进行保存、提交操作，也可点击【保存】按钮，保存当前页内容不提交。



[bookmark: _Toc27536][bookmark: _Toc530143839]1.3、项目负责人审批
1.3.1、在【预算管理】菜单栏内，点击【项目负责人审批】按钮，如下图所示：
[image: ]
功能说明：显示需审核的预算申报信息，并可对申报信息进行查看、同意、拒绝等操作。
1.3.2、点击【查看并修改】按钮，进行查看、审批操作，如下图所示：
[image: ]
如查看，直接点击【关闭】按钮；
如同意申请，点击同意按钮，不同意申请，填写审批意见，点击拒绝按钮。拒绝之后的记录，返回【发送预算申报】，由用户修改之后，重新发送
[bookmark: _Toc947][bookmark: _Toc530143841]2、采购申请
[bookmark: _Toc530143842][bookmark: _Toc6490]2.1、编辑采购申请
2.1.1字段说明 
	序号
	字段名
	字段描述

	1
	申请名称
	采购申请名称

	2
	申请单位
	采购申请单位

	3
	申请人
	采购申请人

	4
	申请时间
	采购申请时间

	5
	需求时间
	采购需求时间

	6
	手机号码
	采购申请人手机号码

	7
	电子邮箱
	采购申请人电子邮箱

	8
	进口设备
	采购是否是进口设备

	10
	采购类型
	决定采购分类号，采购分类号只能查看到对应项目

	11
	文档附件
	所需上传附件内容。

	12
	名称
	采购产品清单名称

	13
	采购分类号
	采购清单所属分类号选择，一般分为货物、服务、工程

	14
	主要参数
	采购清单的技术指标描述

	15
	数量
	采购数量

	16
	单价
	采购清单单价

	17
	总价
	采购清单总价=采购清单单价*数量

	18
	申请采购方式
	采购方式，选择：公开招标、邀请招标、竞争性谈判、询价采购、单一来源

	19
	大型设备
	是否为大型设备



2.1.2、主界面
在【采购申请】菜单栏内，点击【编辑采购申请】按钮，如下图所示：
[image: ]
编辑采购申请界面可执行“新增”、“删除”；
编辑采购申请列表包括申请单位、申请人、申请名称、申请时间、预算来源、经费名称、经费项目号、手机号码、申请采购方式、采购金额、采购类型、采购组织形式、业务主管部门
2.1.3、新增窗口
点击【新增】按钮，弹出“新增窗口”对话框，选择或输入相关信息，如下图所示：
[image: ]新增窗口对话框可对新增信息页面进行选择或填写。


新增窗口对话框中相关信息也可通过导入附件文件的形式进行实现，如下图所示：
[image: ]
在“产品清单”中，可选择相应预算，预算可多个选择预算，如下图所示：
[image: ] 
选择后点击修改，可以查看详情并修改单价（只能在预算金额内修改）
[image: ]


2.1.4、点击【删除】按钮，可选择申请列表的某条信息进行删除操作，如下图所示：
[image: ] [image: ]
本界面支持保存草稿功能，能仅保存不提交申请

[bookmark: _Toc1570][bookmark: _Toc530143843]2.2、项目负责人审批
2.2.1、在【采购申请】菜单栏内，点击【项目负责人审批】按钮，如下图所示：
[image: ]
功能说明：显示需提交的采购申请信息，并可对申报信息进行查看、同意、拒绝等操作。
2.2.2、点击【查看并修改】按钮，进行查看、修改操作，如下图所示：
[image: ]
如查看，直接点击【关闭】按钮；
如同意申请，点击同意按钮，不同意申请，填写审批意见，点击拒绝按钮。拒绝之后的记录，返回【编辑采购申请】，由用户修改之后，重新发送
[bookmark: _Toc431388095][bookmark: _Toc457145407][bookmark: _Toc530143844][bookmark: _Toc7877]2.3、单位负责人审批
功能说明：该功能可执行单位负责人对采购项目的审批操作。
2.3.1、在【采购申请】菜单栏内，点击【单位负责人审批】按钮，如下图所示：
[image: ]
对申请列表内的项目可执行“查看、修改”、“同意”、“拒绝”操作。



2.3.2、点击【查看并修改】按钮，进行查看、修改操作，如下图所示：
[image: ][image: ]

如查看，直接点击【关闭】按钮；
如同意申请，点击同意按钮，不同意申请，填写审批意见，点击拒绝按钮。拒绝之后的记录，返回【编辑采购申请】，由用户修改之后，重新发送
[bookmark: _Toc431388097][bookmark: _Toc457145409][bookmark: _Toc530143845][bookmark: _Toc16218]2.4、相关处室领导审批
功能说明：该功能实现相关处室领导对采购项目的审批操作。
2.4.1、在【采购申请】菜单栏内，点击【相关处室领导审批】按钮，如下图所示：
[image: ]
对申请列表内的项目可执行“查看、修改”、“同意”、“拒绝”操作。
2.4.2、点击【查看、修改】按钮，进行查看、修改操作，如下图所示：
[image: ]
如查看，直接点击【关闭】按钮；
如同意申请，点击同意按钮，不同意申请，填写审批意见，点击拒绝按钮。拒绝之后的记录，返回【编辑采购申请】，由用户修改之后，重新发送
[bookmark: _Toc457145411][bookmark: _Toc453076456][bookmark: _Toc530143846][bookmark: _Toc18384]2.5、分管校长审批
功能说明：该功能实现分管校长对采购项目的审批操作。
2.5.1、在【采购申请】菜单栏内，点击【分管校长审批】按钮，如下图所示：
[image: ]
对申请列表内的项目可执行“查看、修改”、“同意”、“拒绝”操作。
2.5.2、点击【查看、修改】按钮，进行查看、修改操作，如下图所示：
[image: ]
如查看，直接点击【关闭】按钮；
如同意申请，点击同意按钮，不同意申请，填写审批意见，点击拒绝按钮。拒绝之后的记录，返回【编辑采购申请】，由用户修改之后，重新发送
同意的情况下，【我的审批意见】不是必填项。
可查看具体之前的审批状态。
[bookmark: _Toc12994][bookmark: _Toc530143847]2.6、正校长审批
功能说明：该功能实现正校长对采购项目的审批操作。
2.5.1、在【采购申请】菜单栏内，点击【正校长审批】按钮，如下图所示：
[image: ]
对申请列表内的项目可执行“查看、修改”、“同意”、“拒绝”操作。
2.5.2、点击【查看、修改】按钮，进行查看、修改操作，如下图所示：
[image: ]
如查看，直接点击【关闭】按钮；
如同意申请，点击同意按钮，不同意申请，填写审批意见，点击拒绝按钮。拒绝之后的记录，返回【编辑采购申请】，由用户修改之后，重新发送
同意的情况下，【我的审批意见】不是必填项。
可查看具体之前的审批状态。


[bookmark: _Toc23584]2.6、国资处确认
功能说明：该功能可对经审批的采购项目进行最后确认的操作。
2.6.1、在【采购申请】菜单栏内，点击【国资处确认】按钮，如下图所示：
[image: ]
对申请列表内的项目可执行“查看、修改”、“同意”、“拒绝”操作。
2.6.2、点击【查看、修改】按钮，进行查看、修改操作，如下图所示：
[image: ]
如查看，直接点击【关闭】按钮；
如同意申请，点击同意按钮，不同意申请，填写审批意见，点击拒绝按钮。拒绝之后的记录，返回【编辑采购申请】，由用户修改之后，重新发送
[bookmark: _Toc530143848][bookmark: _Toc31706]2.7、查询采购申请
功能说明：该功能实现对所有采购项目的查询功能。
2.7.1、在【采购申请】菜单栏内，点击【查询采购申请】按钮，如下图所示：
[image: ]
查询采购申请页面可执行【查看详情】和【打印】操作。
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