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OA系统政府采购、校集中采购管理流程手册
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[bookmark: _Toc32605]采购计划申报（由项目部门发起）
部门在进行采购项目审批前，需要先对项目发起采购计划申报，发起步骤如下：
第一步：通过首页【我的模板】进入模板选择界面

[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
（图一）
第二步：在【公共模板】-【采购管理】中找到《采购计划申请》
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
（图二）

第三步：填写采购计划申请表，其中黄色底纹的栏目为必填项，不填写无法发起流程，情况说明栏为非必填项（未按时申报采购计划的才上传情况说明）。
[image: ]
（图三）
填写框中有小按钮的栏目（如图四）需要点击按钮进行选择，无法直接输入内容
[image: ]（图四）
如需一次申报多条计划，点击表格上方的【新建】或【复制】新增明细行以填写内容，如需删除行，先点击选中行后点击【删除】按钮
说明：（1）预计提交采购实施方案最终稿时间是指完成采购项目审批的时间，不是提交初稿的时间。（2）期待供应商开始履约时间是指签完合同供应商正式履约的时间。

[image: ]
（图五）
第四步：采购计划录入完毕后，点击图六左上角【发送】按钮，进入流程审批【部门负责人-国资处（招标科科长-国资处负责人）】
[image: ]
（图六）
说明：采购项目【查询】、【撤销】、【取回】、【审批不同意退回】、【保存待发】、【待办事项中途保存】操作详见“八、查询、撤销、取回、审批不同意退回”和 “九、待发事项、待办事项中途保存”。
[bookmark: _Toc29629]采购项目审批（由项目部门发起）
[bookmark: _Toc21205]2.1采购项目审批发起
在采购计划审批通过后，才能对该项目进行采购审批，发起采购审批的流程为：通过首页【我的模板】-【公共模板】-【采购管理】中找到《采购项目审批》
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
（图七）
第一步：在（图八）采购项目审批表的【项目名称】栏目中，点击选择器按钮，选择已经通过计划审批的项目进行采购审批
[image: ]
（图八）
第二步：图九中所示内容部门按照实际情况填写，黄色底纹部分为必填项
[image: ]（图九）
注：若项目类型为服务型时，需要选择是否属于一采N，若属于一采N，则需要选择是否一年一签合同
[image: ]（图十）
[bookmark: _Toc22805]说明：采购项目【查询】、【撤销】、【取回】、【审批不同意退回】、【保存待发】、【待办事项中途保存】操作详见“八、查询、撤销、取回、审批不同意退回”和 “九、待发事项、待办事项中途保存”。
2.2项目审批处理
（1）初稿审查环节为：项目发起后-部门采购专管员-招标科（经办人-科长）-代理；
（2）论证环节：初稿审查通过-项目发起者选择需求论证方式（自己组织需求论证或者委托代理机构组织需求论证），若委托代理组织则需要填写期待组织论证具体时间，代理收到后明确具体论证时间，发起者组织相关人员按时参加论证，
（3）论证后需求若无修改：则直接进入采购审批环节【上传采购报告（盖章的PDF版）、采购实施方案（含合同文本）、专家论证报告（PDF版）、法律顾问审查表及花脸稿合同（PDF版）、部门集体决策记录（PDF版）】【该环节系统中的资料不可修改、只能选择指定退回由发起人修改）】-部门负责人审批-国资处组织审查-项目的业务分管校领导审批-分管采购工作的校领导审批-50万（含）以上的项目，项目部门提交校务会审议，并上传会议纪要。
论证后需求若有修改，则需要重新对采购实施方案进行审查，依次经过部门采购专管员-招标科（经办人-科长）-代理审查，审查通过在进入采购审批环节（【上传采购报告（盖章的PDF版）、采购实施方案（含合同文本）、专家论证报告（PDF版）、法律顾问审查表及花脸稿合同（PDF版）、部门集体决策记录（PDF版）】【该环节系统中的资料不可修改、只能选择指定退回由发起人修改）】-部门负责人审批-国资处组织审查（经办人-科长-国资处负责人等）-项目的业务分管校领导审批-分管采购工作的校领导审批-50万（含）以上的项目，项目部门提交校务会审议，并上传会议纪要。
[bookmark: _Toc4911]说明：采购项目【查询】、【撤销】、【取回】、【审批不同意退回】、【保存待发】、【待办事项中途保存】操作详见“八、查询、撤销、取回、审批不同意退回”和 “九、待发事项、待办事项中途保存”。
2.3流程中附件修改
在表单审批过程中，任意一个有修改附件权限的节点，都可以通过图十一所标记的按钮对附件内容进行修改。以可以删除重新上传修改后的文件。
[image: ]
（图十一）
所有账号的修改记录在图十二所示处都有修改人及修改时间的记录，点击显示痕迹按钮即可查看，此处若删除重传附件，会丢失之前所有的修改痕迹。
[image: ]
（图十二）
注：通过此按钮修改附件需要安装辅助程序以调用office插件，插件安装步骤见《电脑环境准备》手册
[bookmark: _Toc6145]说明：采购项目【查询】、【撤销】、【取回】、【审批不同意退回】、【保存待发】、【待办事项中途保存】操作详见“八、查询、撤销、取回、审批不同意退回”和 “九、待发事项、待办事项中途保存”。
采购文件确认（此表单由代理或招标科发起）
采购项目通过审批后，由代理编制采购文件，并进入采购文件确认流程。
第一步：首先选择代理名称，选择代理后才可以在项目名称处选择此代理需要编制标书的项目，并带出项目信息
[image: ]
（图十三）
第二步：在图十四所示处上传采购文件，点击发送进入审批流程：初稿审查需经招标科（经办人-科长）-项目发起者-项目部门采购专管员-招标科（经办人-科长）-采购代理机构； 

[image: 图形用户界面

中度可信度描述已自动生成]
（图十四）

第三步：初稿审查通过后进入正式审批，采购代理机构上传出售版（该版本系统中不可修改、只能选择指定退回由代理修改）和确认函-项目发起者下载确认函（项目部门使用），并加盖部门盖公章后上传盖章版确认函-项目部门负责人审批- 招标科上传学校确认函-国资处负责人。
[image: ]
（图十五）
[bookmark: _Toc25371]说明：采购项目【查询】、【撤销】、【取回】、【审批不同意退回】、【保存待发】、【待办事项中途保存】操作详见“八、查询、撤销、取回、审批不同意退回”和 “九、待发事项、待办事项中途保存”。
采购评审通知（此表单由代理或招标科发起）
第一步：采购评审通知由代理或招标科发起，首先选择评审代理机构和项目评审次数，之后在项目名称处选择对应的项目，带出项目相关基本信息，并填写相关内容和上传附件
[image: ]
（图十六）
第二步：招标科上传采购人代表和监督员安排通知、工作职责和选取条件。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
（图十七）
第三步:评审通知流程走到项目发起人时，需要项目发起人填写采购人相关信息（重要说明：评审前一个工作日的上午完成信息填写和提交）
第四步：通过评审后，由代理填写评审结果相关信息，由招标科上传确认函确认，再由代理上传评审结果公告链接，招标科及项目发起者收阅，评审环节完成。
（图十八）
[bookmark: _Toc23630]说明：采购项目【查询】、【撤销】、【取回】、【审批不同意退回】、【保存待发】、【待办事项中途保存】操作详见“八、查询、撤销、取回、审批不同意退回”和 “九、待发事项、待办事项中途保存”。
合同移交单（此表单由招标科发起）
第一步：项目完成评审后，由招标科对项目发起人发起合同移交，招标科选择项目名称带出相关信息，上传需要移交的资料并填写合同签订时限
[image: ]（图十九）
第二步：项目部门收到移交资料后，上传修改好的合同草案至图二十位置，由招标科审查，
[image: ]
（图二十）
第三步：通过招标科审查后，项目部门走合同审批流程，完成合同签订后上传签字版合同及附件并填写合同签订信息。 
[image: ]
（图二十一）
[bookmark: _Toc27556]说明：采购项目【查询】、【撤销】、【取回】、【审批不同意退回】、【保存待发】、【待办事项中途保存】操作详见“八、查询、撤销、取回、审批不同意退回”和 “九、待发事项、待办事项中途保存”。
采购项目验收及履约评价
第一步：合同履约结束时间到期后，项目发起人需要发起项目验收及履约评价单，如图二十二位置选择项目名称带出相关信息，若服务项目需要选择是第几年的履约确认，一采N项目需要每年发起一次履约验收。
[image: ]
（图二十二）
第二步：上传验收报告、履约评价、公示照片附件至图二十三位置后发送，送至招标科
[image: ]
（图二十三）
[bookmark: _Toc28031]说明：采购项目的【查询】、【撤销】、【取回】、【审批不同意退回】、【保存待发】、【待办事项中途保存】操作详见“三、查询、撤销、取回、审批不同意退回”和 “四、保存待发、待办事项中途保存”。
采购项目临时沟通
第一步：项目中存在需要临时沟通的资料内容时，发起此表单，首先选择项目代理机构和沟通次数，并选择对应的项目名称
[image: ]
（图二十四）
第二步：代理或项目发起人可以分别在各自对应的位置上传附件，并且可以通过修改附件对内容进行修改
[image: ]
（图二十五）
第三步：完成附件修改后，经过审核确认（需部门确认-招标科确认），完成沟通事项。
[bookmark: _Toc13890]说明：采购项目【查询】、【撤销】、【取回】、【审批不同意退回】、【保存待发】、【待办事项中途保存】操作详见“八、查询、撤销、取回、审批不同意退回”和 “九、待发事项、待办事项中途保存”。
查询、撤销、取回、审批不同意退回
[bookmark: _Toc5935]8.1已发、已办事项查询
方式一：
（1）作为流程的发起人，所有发起的表单可以在【协同工作】-【已发事项】中选择需要查看的事项
（2）作为流程的处理人或审批人，所有处理的表单可以在【协同工作】-【已办事项】中选择需要查看的事项
[image: ]
（图二十六）
[image: ]
（图二十七）
方式二：查看采购项目办理情况（现在那个办理环节）
通过首页【我的报表】中选择需要查询的环节【如：采购计划查询（部门）】-双击需要查看的项目-进入表单-在（图二十九）表单左上角流程中可查阅 [image: 电脑萤幕的截图

描述已自动生成]
（图二十八）
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
（图二十九）
[bookmark: _Toc4155]8.2查阅流程
发起事项时在表单(图三十)的右上角【查看流程】中可查阅流程
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
（图三十）
[bookmark: _Toc10575]8.3已发事项撤销、已办事项取回
   （1）已发事项撤销
①【协同工作】-【已发事项】中撤销：该撤销会消除所有记录和流程，请不要操作该步。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Word

描述已自动生成]
（图三十一）
②撤销的项目在【协同工作】-【待发事项】中，若需要重新编辑的选择左上角的编辑即可进入编辑，编辑后选择发送及重新发送。若不需要则选择左上角的删除。
[image: 图形用户界面, 应用程序

描述已自动生成]
（图三十二）
（2）已办事项取回
①【协同工作】-【已办事项】中取回；【取回的前题是自己流程的下一步未提交】
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件

描述已自动生成]
（图三十三）
②取回的项目在【协同工作】-【待办事项】中，选择进入即可编辑
审查。
[bookmark: _Toc2646]8.4审批退回：
流程发起后， 流程中处理人若需回退指定人修改，则点击右上角【指定退回】按钮
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 聊天或短信

描述已自动生成]
（图三十四）
在流程图中单击选择需要回退的节点，在下方选择回退人处理后流程流转方式：如需发起者修改后指定提交给自己，则选择【直接提交给我】；如需发起者修改后重新进行前面的审批流程，则选择【流程重走】，然后点【确定】完成回退
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
（图三十三）
发起事项、待办事项中途保存
9.1发起事项中途保存
发起事项一时不能全部录入完毕的，在表单中选择【保存待发】，这样就可实现存档, 下次处理时在【协同工作】-【待发事项】中查找
[image: IMG_256]
[bookmark: _GoBack]（图三十四）
9.2待办事项中途保存
待办事项一时办理不结束的，在表单中选择【保存待办】，这样就可实现存档，下次处理时在【待办事项】中查找
[bookmark: _Toc32500]十、手机端安装说明
[image: 图形用户界面, 应用程序, 网站, Teams

描述已自动生成]
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