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[bookmark: _Toc5634][bookmark: _Toc23529][bookmark: _Toc13935]1.1菜单列表
	系统名称
	菜单名称
	二级子菜单
	功能描述

	规划与预算系统
	项目立项
	项目管理
	根据规划预算，学校对建设项目进行立项，录入系统，作为执行计划的隶属项目。

	
	
	子项目管理
	根据项目分配的学院进行子项目相关学院、额度、负责人等信息的录入

	
	授权管理
	授权经办人
	项目负责人可以对自己负责的项目进行授权管理

	
	
	查询项目授权
	被授权人可查询项目的授权情况

	
	已批复计划管理
	计划编辑下达
	计划信息可以手工输入，也可以通过Excel文档导入

	
	
	计划启动申请
	已经录入或导入的计划，默认状态为未启动，系统支持选择项目、节点或明细计划进行申请启动

	
	
	审批计划启动
	由项目计划管理部门审核后设置启动

	
	未批复计划管理
	计划录入
	计划信息可以手工输入，也可以通过Excel文档导入

	
	
	各级领导审批
	根据学校审批流程进行线上计划审批

	
	计划变更管理
	计划变更申请
	对于需要进行变更的计划，由项目执行部门经办人或者项目负责人进行计划变更申请

	
	
	审批计划变更
	计划变更申请提交后，主管部门需要对变更的计划进行审批后才能生效

	
	查询统计
	计划查询
	可以根据项目名称、计划节点、计划状态等条件查询计划执行的具体情况。

	
	
	变更查询
	可以根据项目名称、计划节点、计划负责人等条件查询计划的变更情况。

	物资采购系统
	采购申请
	编辑采购申请
	各单位采购经办人提出，是后续审批、执行的依据

	
	
	各级领导审批
	采购申请需经过各级领导（例如：项目负责人、单位负责人、财务主管部门等）审批

	
	
	查询采购申请
	可以查看已录入采购申请的具体信息

	
	采购执行
	采购科员确认
	主要确认10万以下采购申请，重点关注是否央采

	
	
	采购科长确认
	对提交采购申请的采购方式进行确认

	
	
	分管处长审核
	对提交采购申请的采购方式进行审核

	
	
	采招办确认
	主要确认20万以上申请的采购方式

	自行采购管理系统

	自行招标管理
	提交招标任务
	经办人确认本次招标内容，包含开标时间、招标公告、招标文件等

	
	
	采购科长审核
	对招标任务的内容进行审核

	
	
	分管处长审核
	对招标任务的内容进行审核

	
	
	采招办审核
	对招标任务的内容进行审核

	
	
	启动招标任务
	启动后招标公告挂网发布

	
	
	确认开标时间
	可以根据供应商报名情况决定是否调整开标时间

	
	
	采招办确认
	确认实际开标时间

	
	
	开标情况录入
	供应商报名后在现场进行开标情况录入

	
	
	专家评审
	对已报名供应商进行打分

	
	
	评分汇总管理
	汇总各专家打分情况，评标过程管理。包含生成结果和生成报告

	
	
	中标管理
	确认实际中标供应商、发送中标公告、中标通知和合同初稿

	
	供应商管理
	注册管理
	对供应商注册信息进行管理

	
	
	报名管理
	对供应商报名信息进行管理

	
	
	黑名单管理
	对供应商黑名单进行管理

	
	自行采购管理
	供应商消息记录
	对供应商消息记录进行维护，也可直接发送消息给供应商

	
	
	评审专家信息
	对专家信息进行维护管理

	
	供应商个人中心
	基础资料管理
	查看已注册信息

	
	
	消息管理
	查看系统推送信息，包含开标、中标等信息

	
	
	项目管理
	供应商线上报名，已参与项目、澄清和异议管理等

	
	澄清及异议
	供应商异议管理
	对相关项目的澄清及异议信息进行管理

	
	
	教师澄清管理
	对所有项目的澄清及异议信息进行管理

	
	
	设备科长审核
	对提交的澄清及异议信息进行审批

	
	
	分管处长审核
	对澄清及异议信息进行最终审批

	
	统计管理-执行情况
	项目执行情况
	查看各项目执行情况

	
	
	子项目执行情况
	查看各子项目执行情况

	
	
	采购执行情况
	查看各采购申请执行情况


2. [bookmark: _Toc4922][bookmark: _Toc31814][bookmark: _Toc22297]登录
[bookmark: _Toc4883][bookmark: _Toc515263344][bookmark: _Toc25116][bookmark: _Toc17949]2.1登录界面
打开浏览器，地址栏中输入采购一体化平台登录网址（http://cg.nuaa.edu.cn），进入平台首页
[image: ]
点击右上角【登录】按钮，选择“校内人员”或“供应商”，输入用户名、密码，校验成功后进入系统首页
[image: ]
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[bookmark: _Toc15014][bookmark: _Toc28006][bookmark: _Toc8613][bookmark: _Toc515263345]2.2管理后台
[image: ]目前系统开通的功能包含【计划管理】【物资采购】【招标管理】，根据不同用户的功能权限展示不同的功能菜单
[image: ]
[bookmark: _Toc14589][bookmark: _Toc6450][bookmark: _Toc13927][bookmark: _Toc515263346][bookmark: _Toc409879726]3.规划预算管理系统
[bookmark: _Toc431388122][bookmark: _Toc30357][bookmark: _Toc515263347][bookmark: _Toc29752][bookmark: _Toc13359]3.1项目立项
[bookmark: _Toc431388123][bookmark: _Toc23549][bookmark: _Toc515263348][bookmark: _Toc9208][bookmark: _Toc28329]3.1.1项目管理
功能说明：根据规划预算，学校对建设项目进行立项，录入系统，作为执行计划的隶属项目
[image: ]
1. 添加项目
点击【项目管理】-【新增】按钮，对具体项目信息进行录入
[image: ]
项目总投资额=预算金额=国拨金额+自筹金额
[image: ]
2. 修改项目信息
点击【查看/修改】，可对项目信息进行维护
[image: ]
3. 删除项目信息
只有项目下无子项目时才能删除成功
[image: ]
4. 导出项目信息
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc16693][bookmark: _Toc32261]3.1.2子项目管理
功能说明：根据项目分配的学院进行子项目相关学院、额度、负责人等信息的录入
[image: YSXSK3TZ@ENPO[63PQW[@2O]
子项目费用总和不能超过项目总投资额
1. 添加子项目
[image: ]
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2. 修改子项目信息
[image: ]
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3. 删除子项目
只有当该子项目下无计划时才能删除成功
[image: 2G[XV}B_R_E0AD17(J5LSF1]
[bookmark: _Toc26330][bookmark: _Toc2708]3.1.3子项目授权
功能说明：项目负责人可以对自己负责的子项目进行授权管理
[image: ]
【子项目授权】--点击【授权经办人】，进入授权操作页面进行授权
[image: ]
授权经办人最多允许授权5个人，可以通过工号搜索，也可以通过姓名搜索
[bookmark: _Toc4270][bookmark: _Toc29811]3.1.4查询项目授权
功能说明：查询子项目已授权的经办人以及项目授权情况
[image: ]
[bookmark: _Toc515263349][bookmark: _Toc5307][bookmark: _Toc9167][bookmark: _Toc10237]3.2 已批复计划管理
[bookmark: _Toc22260][bookmark: _Toc19097][bookmark: _Toc7786]3.2.1 计划编辑下达
功能说明：子项目负责人或子项目被授权人员可以手工输入或通过Excel文档导入计划
子项目下所有计划金额之和只能小于等于子项目费用
1. 手工添加计划信息
【计划编辑下达】选择子项目后点击【添加计划】按钮，对具体计划信息进行录入
[image: 8PZ92@[A@%XBRSM)~@BHV$A]
[image: ]
2. 导入计划
[image: ]
[image: ]
表格编辑注意事项：
[image: ]
3. 查看或修改计划
点击【详情】查看计划详情信息
[image: ]
【修改】计划信息
[image: ]
删除计划
[image: ]
[bookmark: _Toc20241][bookmark: _Toc6789][bookmark: _Toc17847]3.2.2 计划启动申请
功能说明：导入或手工录入的计划默认状态为未启动，必须由子项目负责人或子项目被授权人员申请启动
[image: ]
1. 点击【详情】按钮查看计划详情
[image: ]
2. 计划启动申请（明细）
[image: LN4GDU{({}ETRA)}%BAH1EH]
3. 计划启动申请（节点），所勾选的项目或子项目下所有“未启动”计划的状态都会变为“申请启动”
[image: ]
[bookmark: _Toc20707][bookmark: _Toc16459][bookmark: _Toc2753]3.2.3 审批计划启动
功能说明：对申请启动的项目计划进行审批(通过/拒绝)
[image: ]
1. 点击【详情】按钮查看计划详情
[image: ]
2. 明细审批
[image: ]
[bookmark: _Toc22891][bookmark: _Toc17492][bookmark: _Toc7592]3.3 未批复计划管理
[bookmark: _Toc4339][bookmark: _Toc31026][bookmark: _Toc8903]3.3.1 计划录入
[bookmark: _Toc14086][bookmark: _Toc15071]功能说明：子项目负责人或子项目被授权人员可以手工输入或通过Excel文档导入计划
子项目下所有计划金额之和只能小于等于子项目费用
1. 手工添加计划信息
【计划录入】选择子项目后点击【添加计划】按钮，对具体计划信息进行录入
[image: ]
2. 导入计划
[image: ]
[image: ]
表格编辑注意事项：
[image: ]
3. 查看或修改计划
点击【详情】查看计划详情信息
[image: ]
【修改】计划信息
[image: ]
删除计划
[image: ]
[bookmark: _Toc13954]3.3.2 项目负责人审批
功能说明：录入或导入的计划默认状态为未启动，必须由项目负责人申请启动并审批通过后才能生效
[image: ]
1. 点击【详情】按钮查看计划详情
[image: ]
2. 计划启动申请（明细）
[image: ]
3. 计划启动申请（节点），所勾选的项目或子项目下所有“未启动”计划的状态都会变为“申请启动”
[image: ]
[bookmark: _Toc11113][bookmark: _Toc7618][bookmark: _Toc32069]3.3.3 学院领导审批
[bookmark: _Toc25029][bookmark: _Toc25042]功能说明：子项目执行部门的学院领导对“申请启动”的项目计划进行审批(通过/拒绝)
[image: ]
1. 点击【详情】按钮查看计划详情
[image: ]
2. 审批计划
[image: ]
[bookmark: _Toc13722]3.3.4 国资处审批
[bookmark: _Toc17603][bookmark: _Toc27832]功能说明：国资处对“学院领导已审批”的项目计划进行审批(通过/拒绝)
[image: ]
1. 点击【详情】按钮查看计划详情
[image: ]
2. 审批计划
[image: ]
[bookmark: _Toc3563]3.3.5 经费管理部门审批
[bookmark: _Toc1728][bookmark: _Toc12283]功能说明：项目分管部门负责人对“国资处已审批”的项目计划进行审批(通过/拒绝)
[image: ]
1. 点击【详情】按钮查看计划详情
[image: ]
2. 审批计划
[image: ]
[bookmark: _Toc19321]3.3.6 分管校领导审批
功能说明：分管校领导对“经费管理部门已审批”的项目计划进行审批(通过/拒绝)
[image: ]
1. 点击【详情】按钮查看计划详情
[image: ]
2. 审批计划
[image: ]
[bookmark: _Toc8191][bookmark: _Toc22476][bookmark: _Toc12103]3.4 计划变更管理
[bookmark: _Toc13785][bookmark: _Toc22862][bookmark: _Toc6353]3.4.1 计划变更申请
功能说明：子项目负责或子项目被授权人员可对已经启动的计划进行变更
[image: ]
【计划变更申请】-【计划变更】
[image: ]
计划变更后计划“变更状态”为“申请变更”，可点击【变更详情】查看计划变更信息
目前系统，修改【编码】【计划名称】【计划单价】【数量】【联系方式】【设备重要指标】【一般指标】【设备需要实现的功能与目标】后需【审批计划变更】；修改【国别】【预算类别】【其中外汇】【设备类型】【交货期】【拟采购日期】【规格型号】【计划负责人】【厂家】【备注】后保存修改信息，不需要进行【审批计划变更】
[image: ]
[bookmark: _Toc2497][bookmark: _Toc13752][bookmark: _Toc12638]3.4.2 审批计划变更
功能说明：变更后的计划需审批后才能生效
[image: ]
点击【审批】查看变更详情并审批
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc24754][bookmark: _Toc22664][bookmark: _Toc27672]3.5 查询统计
[bookmark: _Toc12602][bookmark: _Toc19831][bookmark: _Toc18036]3.5.1 计划查询
功能说明：根据节点选择查询计划的相关信息
[image: ]
对应已经变更的计划，可查看具体【变更详情】
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc10864][bookmark: _Toc29452][bookmark: _Toc4275]3.5.2 变更查询
功能说明：根据节点选择查询计划变更的相关信息
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc8415][bookmark: _Toc15498][bookmark: _Toc31532]4.物资采购管理系统
[bookmark: _Toc5004][bookmark: _Toc8337][bookmark: _Toc30607]4.1采购申请
采购申请流程：
[image: 南航采购流程图1130]
[bookmark: _Toc1281][bookmark: _Toc164][bookmark: _Toc28025]4.1.1编辑采购申请
功能说明：各单位采购经办人提出，是后续审批、执行的依据
[image: ]
1. 【新增】采购申请
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ][image: ]
2. 【查看/修改】采购申请
[image: ]
[image: ]
3. 【删除】采购申请
[image: ]
4. 导出采购申请信息
[image: ]
导出后的采购申请信息
[image: ]
[bookmark: _Toc3707][bookmark: _Toc13209][bookmark: _Toc12768]4.1.2项目负责人审批
功能说明：项目负责人对提交的大于等于10万的采购申请进行审批
[image: ]
点击【查看并审批】进行审批
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc20093][bookmark: _Toc31776][bookmark: _Toc5469]4.1.3院系领导审批
功能说明：申请人所在院系领导需对大于等于10万且项目负责人审批通过的采购申请进行审批
[image: ]
点击【查看并审批】进行审批
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc30303][bookmark: _Toc25498][bookmark: _Toc23082]4.1.3技安科审批
功能说明：若有安全因素问题，则需技安科进行审批
[image: ]
点击【查看并审批】进行审批
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc13301][bookmark: _Toc24202][bookmark: _Toc28934]4.1.4财务处审批
功能说明：财务进行采购申请审批
[image: ]
点击【查看并审批】进行审批
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc4251][bookmark: _Toc9084][bookmark: _Toc1]4.1.5查询采购申请
功能说明：可以查看已录入采购申请的具体信息
[bookmark: _GoBack][image: ]
查看采购申请详情信息
[image: ]
[bookmark: _Toc21684][bookmark: _Toc30950][bookmark: _Toc12709]4.2采购执行
[bookmark: _Toc28856][bookmark: _Toc11987][bookmark: _Toc31858]4.2.1采购科员确认
功能说明：央采、非央采且小于10万采购申请需采购科员确认，确认通过即流程结束
[image: I@XB`7I$667E6(D7SEVBI$C]
点击【查看并审批】进行审批
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc18401][bookmark: _Toc16494][bookmark: _Toc17515]4.2.2采购科长确认
功能说明：10-100万非央采的采购申请需采购科长确认
[image: ]
点击【查看并审批】进行审批
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc32524][bookmark: _Toc4089][bookmark: _Toc20972]4.2.3分管处长审核
功能说明：10万-20万非央采的采购申请需分管处长进行审核
[image: ]
点击【查看并审批】进行审批
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc31256][bookmark: _Toc10119][bookmark: _Toc7545]4.2.4采招办确认
功能说明：20万-100万非央采的采购申请需采招办确认
[image: HTQ(%FWS~C69H5~0@J}N02D]
点击【查看并审批】进行审批
[image: ]
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[bookmark: _Toc8318][bookmark: _Toc469][bookmark: _Toc18366]5.自行采购管理系统
[bookmark: _Toc15134][bookmark: _Toc22055][bookmark: _Toc1573]5.1招标任务管理
[bookmark: _Toc4523][bookmark: _Toc12986][bookmark: _Toc1146]5.1.1 提交招标任务
功能说明：经办人确认本次招标内容，包含开标时间、招标公告、招标文件等
[image: ]
点击【查看/修改】，填写开标时间，提交招标任务
[image: ]
[image: ]
导出招标任务信息
[image: ]
导出后的招标任务信息
[image: ]
[bookmark: _Toc21662][bookmark: _Toc26318][bookmark: _Toc16291]5.1.2采购科长审核
功能描述：采购科长对招标任务的内容进行审核
[image: ]
点击【查看并审批】，可对项目信息进行审批
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc14266][bookmark: _Toc2448][bookmark: _Toc13924]5.1.3分管处长审核
功能描述：分管处长对招标任务的内容进行审核
[image: ]
点击【查看并审批】，可对项目信息进行审批
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc24315][bookmark: _Toc19264][bookmark: _Toc10649]5.1.4采招办审核
功能描述：采招办对招标任务的内容进行审核
[image: ]
点击【查看并审批】，可对项目信息进行审批
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc30098][bookmark: _Toc29646][bookmark: _Toc32062]5.1.5启动招标任务
功能描述：采购科长启动招标任务，将招标公告挂网发布
[image: ]
点击【查看并审批】，启动招标任务
[image: ]
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[bookmark: _Toc15737][bookmark: _Toc17332][bookmark: _Toc8050]5.1.6确认开标时间
功能描述：采购科长可以根据供应商报名情况决定是否调整开标时间
[image: ]
点击【查看并审批】，确认开标时间
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc12959][bookmark: _Toc24195][bookmark: _Toc4653]5.1.7采招办确认
功能描述：确认实际开标时间
[image: ]
点击【查看并审批】，确认开标时间
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc24710]5.2线上评标管理
[bookmark: _Toc22574][bookmark: _Toc23305][bookmark: _Toc30981]5.2.1开标情况录入
功能描述：供应商报名后在现场进行开标情况录入
[image: ]
确认【采购方式】后点击【开标录入】
1. 单一来源
单一来源开标录入清单
[image: ]
2. 公开招标开标录入清单
[image: ]
3. 竞争性谈判录入清单
[image: ]
4. 【打印开标情况】及【查看详情】
[image: ]
[bookmark: _Toc2396][bookmark: _Toc6663][bookmark: _Toc9451]5.2.2专家评审
功能描述：专家对已报名供应商进行打分
[image: ]
签到并承诺后，对供应商进行评价
[image: ]
[bookmark: _Toc29677][bookmark: _Toc5803][bookmark: _Toc13923]5.2.3评分汇总表
功能描述：汇总各专家打分情况，评标过程管理。包含生成结果和生成报告
[image: ]
评分详情列表
[image: ]
生成结果信息
[image: ]
生成报告
[image: ]
[bookmark: _Toc23028][bookmark: _Toc31311][bookmark: _Toc19231]5.2.4中标管理
功能描述：确认实际中标供应商、发送中标公告、中标通知和合同初稿
[image: ]
点击【审核中标人】审核中标结果
[image: ]
[bookmark: _Toc7148][bookmark: _Toc24813][bookmark: _Toc24794]5.3供应商管理
[bookmark: _Toc2620][bookmark: _Toc21811][bookmark: _Toc24148]5.3.1注册管理
功能说明：对供应商注册信息进行管理
供应商可在首页进行供应商注册
[image: ]
[image: ]
供应商账号管理，可添加、删除供应商信息，将某个供应商加入黑名单
[image: ]
点击【查看/修改】对已注册的供应商进行审批
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc23439][bookmark: _Toc582][bookmark: _Toc14343]5.3.2报名管理
功能描述：采购科长对供应商报名的项目信息进行管理
[image: ]
点击【查看/修改】查看并审批供应商的报名信息
[image: ]
[bookmark: _Toc17470][bookmark: _Toc7306][bookmark: _Toc10236]5.3.3黑名单管理
功能描述：对供应商黑名单进行管理，可以取消黑名单及导出黑名单列表信息
[image: ]
[bookmark: _Toc501][bookmark: _Toc25753][bookmark: _Toc27572]5.4自行采购系统管理
[bookmark: _Toc16818]5.4.1供应商消息记录
功能描述：对供应商消息记录进行维护，也可直接发送消息给供应商
[image: ]
点击【新增】发送消息给供应商
[image: ]
[bookmark: _Toc29947][bookmark: _Toc23812][bookmark: _Toc2133]5.4.2评审专家信息
功能描述：对专家信息进行维护管理，可以新增、删除及导出专家信息
[image: ]
查看/修改专家信息页面
[image: ]
[bookmark: _Toc669][bookmark: _Toc7432][bookmark: _Toc4434]5.5供应商个人中心
[bookmark: _Toc9061][bookmark: _Toc21940][bookmark: _Toc15257]5.5.1基础资料管理
功能描述：查看供应商已注册信息
1. 企业资料管理
[image: ]
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2. 修改密码
[image: ]
[bookmark: _Toc20932][bookmark: _Toc15528][bookmark: _Toc6460]5.5.2消息管理
功能描述：查看系统推送信息，包含开标、中标等信息
[image: ]
[bookmark: _Toc9820][bookmark: _Toc1072][bookmark: _Toc10896]5.5.3项目管理
功能说明：供应商线上报名，已参与项目、澄清和异议管理等
1. 已参与项目
[image: ]
点击【进入项目】查看项目详情
[image: N525LE~]IW}SB`)3WAHJZWD]
2. 我要报名
功能描述：供应商可报名已启动的招标任务
[image: ]
点击【我要报名】查看项目相关信息，并报名
[image: ]
3. 澄清及异议管理
[image: ]
点击【提出异议】，提出异议
[image: ]
点击【详情】查看澄清及异议的详情信息
[image: ]

4. 合同管理
功能描述：供应商可查看已中标项目合同初稿
[image: ]
点击【详情】下载合同初稿及查看中标详情信息
[image: ]
[bookmark: _Toc6805]5.6澄清异议管理
[bookmark: _Toc525]5.6.1澄清及异议管理
功能说明：学院老师可主动发起澄清也可对供应商提出的异议进行答疑
[image: ]
点击【新增】主动发起澄清
[image: ]
点击【查看/修改】对供应商提出的异议进行答疑
[image: ]
删除澄清及异议信息
[image: ]
[bookmark: _Toc31335]5.6.2设备科长审核
功能说明：设备科长对已提交的澄清及异议进行审批
[image: ]
点击【查看并审批】进行审批
[image: ]
[bookmark: _Toc21383]5.6.3分管处长审核
功能说明：分管处长对采购科长已审核通过的澄清及异议进行审批
[image: ]
点击【查看并审批】进行审批
[image: ]

[bookmark: _Toc22096]5.7统计管理-执行情况
[bookmark: _Toc25965]5.7.1 项目执行情况
功能说明：查看各项目执行情况
[image: ]
[bookmark: _Toc27610]5.7.2 子项目执行情况
功能说明：查看子项目执行情况
[image: ]
[bookmark: _Toc3763]5.7.3采购执行情况
功能说明：查看所有采购执行情况
[image: ]
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