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目录
3一、设备申报、采购流程


3设备申报采购流程图


31、用户


31.1填写设备申报计划


42、经费审核人


42.1审核申报设备


53、设备供应科科长


53.1审核设备申报


63.3审核合同


64、设备处领导


64.1审核设备申报


74.2确认采购设备


74.3审核采购申请表


85、实验室处办公室


85.1分配论证专家


86、论证专家


86.1审核论证报告


87、校领导


87.1审核设备申报


98、财务处工作人员


98.1审核采购申请表


109、招标办工作人员


109.1审核采购申请表


109.2上传成交通知书


119.3录入中标结果


1110、合同管理员


1110.1录入中标结果


1110.2生成合同


13二、设备验收流程


13设备验收流程图


131、用户


131.1上传发票


141.2填写验收单


142、设备供应科科长


142.1上传发票


153、资产管理员人


153.1接收设备资产


154、验收审核人


154.1审核验收单


165、报销管理员


165.1整理报销材料


166、审核处工作人员


166.1报销材料审计


18三、尾款支付流程


18尾款支付流程图


181、用户


181.1合同尾款支付


182、报销管理员


182.1合同尾款支付




一、设备申报、采购流程
设备申报采购流程图
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1、用户
1.1填写设备申报计划
用户需要填写设备申报计划，包含申报计划说明和设备清单两个部分。
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填写说明：

①设备清单页面，首先点击“增加行”，然后填写设备的基本信息。若“建议厂商”中没有用户需要的名称，可以点击页面上方的“添加新建议厂家”。维护好新的厂商信息后，点击“建议厂商”的“查询”按钮进行刷新就可以选到新的厂商。

②所有设备信息全部填写好后，必须要点击“保存”，否则会丢失。

③单价大于5万的设备，在点击“保存”后，需要再填写“论证报告”。
④经费负责人，可以在每行设备逐条设置，也可以勾选后，在页面下方批量设置。但批量设置，只能针对只有一个经费负责人的进行操作。

⑤设备清单填写好后，点击“返回”，然后在对应的设备计划点击“提交”，才会进入到经费负责人审核环节。
2、经费审核人
2.1审核申报设备
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审核说明：

①首先选择“是否同意购买”，若是，则填写经费金额；如否，则可以直接提交，并且该设备申报作废。
②默认自己的经费，只需填写金额，金额应等于该设备的总额；也可以选择其他人的经费，选择其他人后，则对应的经费负责人进行审核，该设备将不再从自己的经费扣除。

③设备单价大于5万的设备，还需审核论证报告。

④若经费金额全是“科研”类的，则“提交审核结果”后，下一步流程为用户填写验收单。若经费金额包含了“非科研”类的，则“提交审核结果”后，下一步流程为设备供应科科长审核。
3、设备供应科科长
3.1审核设备申报
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审核说明：
①选择“是否同意购买”，选择“是”，则填写经费金额；选择“否”，则可以直接提交，并且该设备申报作废。

②单价5万以上的设备，选择“是”即可提交到设备处领导审核；单价5万以下的设备，选择“是”， 则跳过设备处领导审核，选择“提交处长审核”，才会提交到设备处领导审核。
3.2生成采购申请表
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填写说明：

①勾选设备，然后填写“采购批次”，选择下一步审核流程。

②选择提交财务处“是”，则下一步为填写采购申请表，且后续流程财务处工作人员参与审核，“否”则财务处工作人员不审核。

③选择提交招标办“是”，则下一步为填写采购申请表，“否”则不用填写采购申请表，且招标办工作人员不参与后续流程。

④选择是否生成合同“是”，则后续流程需要合同管理员填写合同，“否”则合同管理员不需要合同。
3.3审核合同
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审核说明：
①审核状态选择“是”，并填写审核意见，提交进行下一步流程用户填写验收单。选择“否”，则合同管理员可以修改合同，然后继续审核。
4、设备处领导
4.1审核设备申报
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审核说明：

①首先选择“是否同意购买”，选择“否”，则可以直接提交，并且该设备申报作废。

②设备单价大于5万的设备，还需审核论证报告。
③单价大于5万的设备，“提交审核结果”为“是”， 下一步为实验室处办公室分配论证专家；否则下一步为设备供应科科长生成采购申请表。
4.2确认采购设备
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审核说明：
①勾选对应的设备，然后点击“批量设置进入采购”环节，下一步为设备供应科科长生成采购申请表。
②每个设备最后一列点击“提交校领导审批”，则校领导界面出现该设备的审核操作。校领导的审核操作不影响后续流程。
4.3审核采购申请表
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审核说明：
①选择审核状态，填写审核意见，则进入下一步流程。若设备供应科科长财务处审核选择了“是”，则下一步为财务处工作人员审核，否则跳过财务处审核。
5、实验室处办公室
5.1分配论证专家
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审核说明：
①勾选对应的设备，批量设置评审批次号，内容不限。

②勾选对应的设备，批量设置评审专家名单。

③设置好后，下一步流程为论证专家评审。

6、论证专家
6.1审核论证报告
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审核说明：
①选择评审结论，以及评审意见，提交后下一步流程为实验室处领导确认采购。

7、校领导
7.1审核设备申报
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审核说明：
①填写审核意见。校领导的审核操作为可选，不影响后续流程。

8、财务处工作人员
8.1审核采购申请表
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审核说明：
①选择审核状态，填写审核意见，则进入下一步为招标办工作人员审核。

9、招标办工作人员
9.1审核采购申请表

[image: image15.png]RERS:
RE&K:

E:2 9N
HHRLE:
KBS RREE :
RBHH:

WA ®| R:

AR

HEEER

wEER
BEEH

HEA:

RERSES

ABMEAFERRWRE B EE

201 7-4- B RRIFE
FE

s8000.00

2017-04-16

it
FERLRERRER R RER R RERRRER

BRA
BERE 2E#0
L &=

e

2% 0 wEEH

o BEEH

HEAM:
HOEREGER:
BRAE:
HEEXHR:

LEmKE:

R

#E HHEH

1 B

#E

2017804188
FRESHERERT

sasonzzz

HFRESR

FH . BlEaE

HWHB 6

s8000.00 Fe

HHEM RHI6 H#A5E

B s8000.00 Fe

i
5

RERS




审核说明：
①勾选设备，然后填写项目编号，点击“批量设置项目编号”，再点“提交”，则进入下一步为招标办工作人员上传成交通知书。

9.2上传成交通知书
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上传说明：
①勾选设备，然后点击“浏览”按钮，选择上传的图片文件（jpg格式），点击批量上传。有多个图片的，可以继续勾选设备再上传。 

②下一步为招标办工作人员录入中标结果。如果生成采购申请表，设备供应科科长提交招标办选择“否”，则由合同管理员录入中标结果。

9.3录入中标结果
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填写说明：
①是否中标选择“是”，则选择供应商。如果供应商列表没有，可以点击“添加新供应商”。添加新供应商完成后，点击“查询”后会出现新的供应商选项。若是否中标选择“否”，则此设备申报作废。

②点击“确认中标结果”，下一步为合同管理员生成合同。

10、合同管理员
10.1录入中标结果
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填写说明：
①是否中标选择“是”，则选择供应商。如果供应商列表没有，可以点击“添加新供应商”。添加新供应商完成后，点击“查询”后会出现新的供应商选项。若是否中标选择“否”，则此设备申报作废。

②点击“确认中标结果”，下一步为合同管理员生成合同。

10.2生成合同
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填写说明：
①有质保金的，点击“增加”，填写剩余比例（数字），支付时间段（数字，填写天数），则在该验收后的对应天数后，可以进行尾款支付操作。
②合同填写完成后，点击“提交”，下一步为设备供应科科长审核合同。
二、设备验收流程
设备验收流程图
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1、用户
1.1上传发票

[image: image21.png]BB

RE&K:
RE&K wEER
201T-4- 16FRIFE BEEH
SRR
MitiEE
st
st AAE
AitANF
Witk E WiAF
Witk E it B 225
FEEE

MR 25041 0me-2

FRERRIER

LS

e

e

e

e

e

e

e
e
e
e

e

BEEK:
g 0 B
HEL L M
Y i
ST 160 E E
PSI0 BQ-lus CH 230V | A | A
FS-RAPID/R FF
ons-czzany B B

ERE
s AEEE
I
s A%EE
s AEEE
I
L

L gEEE
L gEEE

L gEEE
L gEEE
L gEEE

5

"

Hir

HEE

Hir

HEE

=
#1E
o=t
HEERBRA
EEEEE
HEERBRA
5
o=t
HEERBRA
EEEEE
HEERBRA
o=t
HEERBRA
5
5
o=t
HEERBRA
5
o=t
HEERBRA





上传说明：

①对应设备点击“浏览”，选择图片文件（jpg格式），然后点击上传。下一步为用户填写验收单，或用户指定其他人填写验收单。
1.2填写验收单
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填写说明：
①资产管理员人位置点击“增加”，填写资产管理人信息。
②验收单填写完整后，点击“提交”，下一步为资产管理人接收设备资产。
2、设备供应科科长

2.1上传发票
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上传说明：

①对应设备点击“浏览”，选择图片文件（jpg格式），然后点击上传。上传后，用户直接对该设备进行验收单填写操作。
3、资产管理员人
3.1接收设备资产
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填写说明：
①对应设备点击“确认”，则该设备的资产管理员确认为自己，下一步操作为验收审核人审核验收单。“退回”，则返回给验收人重新确认资产管理人。
4、验收审核人
4.1审核验收单
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审核说明：
①确认验收人填写的验收单信息，可以修改。

②确认资产管理人的信息，选择审核结论。
③填写分类号，可以选择，也可以输入新的分类号。
④点击“提交”以后，即可打印入库单、验收单、论证报告、设备标签。下一步为报销管理员上传审计材料。
5、报销管理员
5.1整理报销材料
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上传说明：
①核对发票、入库单、成交通知书、合同、报销单等材料后，点击提交。下一步审计处工作人员填写审计报告。 

6、审核处工作人员
6.1报销材料审计
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审核说明：
①填写审计报告后，点击“提交”。系统验收流程结束。后续财务处的验收操作在系统外执行。
三、尾款支付流程

尾款支付流程图
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1、用户
1.1合同尾款支付
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操作说明：
①对于合同尾款到期的设备，资产管理员确认尾款支付，点击“同意支付”。“不同意支付”时，需填写意见。

②只有对应合同中所有设备都为“同意支付”状态时，才会进入下一步报销管理员支付尾款操作。
2、报销管理员
2.1合同尾款支付
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操作说明：
①只有对应合同中所有设备都为“同意支付”状态时，报销管理员才可以同意支付操作。
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