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    用户使用手册

广州体育学院招标采购管理系统

申购人使用手册

主要面向的使用者为：申购人
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1 用户登录

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
步骤1：登录OA系统

步骤2：在快捷菜单中点击【招标采购管理系统】
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步骤3：输入用户名密码登录（用户名：职工号 /  密码：Gt@+职工号）
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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 采购申请

2.1.1 货物类资产申报
步骤1：在左边菜单栏中点击“采购申请-采购申请”菜单，点击【货物类资产申报】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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步骤5：上传附件，点击【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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2.1.2 工程立项申报
参照【货物类资产申报】流程
2.1.3 服务类申报

参照【货物类资产申报】流程

2.1.4 打印购置呈批表或工程立项表（按需打印）
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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