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采购管理系统合同业务
操作手册
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[bookmark: _Toc30152][bookmark: _Toc81290850][bookmark: _Toc30156][bookmark: _Toc7522_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc4964]1、平台操作简介
[bookmark: _Toc9353][bookmark: _Toc81290851]1.1平台使用基于环境要求
由于平台基于 B/S 模式架构，为了确保正常办理业务，我们建议您使用
以下浏览器：
1、 Google Chrome 最新版本；
2、 IE10 及以上版本；Edge；
3、 Firefox 最新版本；
4、 搜狗浏览器 最新版本（高速模式）；
5、 360 安全浏览器 最新版本（极速模式）。
兼容性较好的主流浏览器（建议使用以上），搜狗、360 浏览器请核查IP 地址栏右侧：
[image: ]
若为[image: ]图标，请鼠标左键单击切换为[image: ]图标。
[bookmark: _Toc6057][bookmark: _Toc81290852]1.2采购管理系统合同业务登录方式
通过学校门户网站（http://cg.nwsuaf.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.index），通过统一身份认证账号密码登录，如图所示：

[image: ]
[bookmark: _Toc81290853][bookmark: _Toc24227][bookmark: _Toc501383082][bookmark: _Toc503187014][bookmark: _Toc12222_WPSOffice_Level2]1.3电脑端平台界面
根据主要功能和布局设计，可以把整个界面大致分成标题栏、业务记录栏、业务办理快捷栏、功能菜单等模块，后面会详细进行介绍。
[image: ]
[bookmark: _Toc18577][bookmark: _Toc17604_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc81290854]1.3.1题栏
标题栏位于主页面最上方，最左边是系统图标和系统名称。系统名称右边的图标[image: ]，是“系统首页”链接，点击可返回到系统首页。标题栏靠右边的位置，从左到右依次是[image: ]
点击【待办】，可以对当前需要操作的业务进行处理；点击【业务】可以查看所以的业务记录；【微信】扫描二维码，关注公众号，资产资讯随时掌握；点击【帮助】可以将在系统中所遇到的问题反应给我们工作人员进行解决。
业务介绍：
个人业务：普通教师角色默认工作界面，需要特别说明的是：凡在系统中有账号的教师，系统都默认授予了普通教师的角色。
[bookmark: _Toc22211_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc503187016][bookmark: _Toc25957][bookmark: _Toc81290855]1.3.2业务记录栏
业务记录栏显示了四个功能，分别是【待办业务】、【被驳回业务】、【我的在办业务】以及【我的办理记录】：
· 点击【待办业务】能查看到需要当前教师审核的业务，并进行处理；
· 点击【被驳回业务】能查看到所有的被驳回业务以及驳回意见；
· 点击【我的在办业务】能查看到当前已经申请并且没有办结的业务，可以对其进行打印申请表及撤回等操作；
· 点击【我的办理记录】可以查看到当前教师审批业务的历史记录以及审批意见。
[image: ]
[bookmark: _Toc4030_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc503187017][bookmark: _Toc81290856]1.3.3业务办理快捷栏
在系统中部区域的采购业务中，提供常规业务办理的快捷入口，如发起合同申请、打印采购合同等。
[bookmark: _Toc503187018][bookmark: _Toc12630_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc81290857]1.3.4功能菜单模块
在系统最左侧功能菜单模块中，提供各种业务办理功能。除此之外，功能菜单模块还提供了一些辅助和服务性功能，即非业务流程的静态功能。
[bookmark: _Toc46][bookmark: _Toc17604_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc81290858]2、采购管理系统合同业务办理
[bookmark: _Toc10194_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc503187026][bookmark: _Toc81290859]2.1教师发起合同申请
第一步：用户根据项目成交信息，在系统页面，点击“我的采购合同”-“发起合同申请”，如图所示：
[image: ]
第二步：选择需要操作的入口，点击相关按钮，如图所示：
[image: ]
注：合同发起信息来源于采购管理系统已成交的项目。

第三步：在【待拟定合同项目】中，选择需要拟定合同的项目，点击“拟定合同”，合同提交成功，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc81290860]2.2申请人完善合同信息
第一步：根据项目如需选择相对应的合同入口，如图所示：
[image: ]
第二步：合同基本信息补充填写，如图所示：
[image: ]
注：合同编号由计划单号+项目号+合同类别（流水号）组合而成；
第三步：合同物资明细信息补充填写，批量导入填写，如图所示：
[image: ]
批量导入，如本次合同物资明细过多可以直接点击“导入”按钮，并进行以下操作，如图所示：
[image: ]
下载系统模板，将所需物资进行填写并导入，如图所示：
[image: ]
注：模板中红色为必填项。
第四步：合同文本拟定，拟定合同时可将自行拟定好的合同文本进行上传，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc81290861][bookmark: _Toc503187027][bookmark: _Toc11674_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc27344]2.3合同会签审核
第一步：审核老师登录系统，首先点击【待办】进入待审核页面，再点击【处理】进入审核页，如图所示：
[image: ]
第二步：确认信息无误，点击【批准】进入下一个节点；若需要修改或不需要拟定，则点击【驳回】驳回至申请人处，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc81290862]2.4合同签署
第一步：合同会签审核完成后，需由合同拟定人将会签完成后的合同下载并由供应商及学校进行签字盖章，然后上传至合同业务系统，操作如下-首先点击【待办】进入待审核页面，根据业务所需点击需要签署的合同，如图所示：
[image: ]
第二步：点击“处理”后将线下签字盖章完成后的合同文件进行上传并确定签署时间，确认无误后点击签署即可，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc22211_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc503187029][bookmark: _Toc81290863]3、常见问题
[bookmark: _Toc18860][bookmark: _Toc81290864][bookmark: _Toc28295][bookmark: _Toc26813_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc503187030]3.1草稿箱
未提交或暂存合同，在【我的合同管理】-【草稿箱】中查看，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc81290865]3.2合同办理进度查询
合同提交成功后，可在我的管理中，点击【追踪号】-【合同名称】，查询项目审核进度，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc13898][bookmark: _Toc81290866]3.3撤回合同申请
合同提交后，尚无相关人员审批，如需修改内容，可点击“我的合同管理”-“撤回”撤回合同申请，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc8801_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc81290867]3.4如何打印合同
合同签署完成后，可以在我的合同管理中，打印合同，如图所示：
[image: ]
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