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1、 引言

1.1、 目的

本文档描述南京交院采购过程管理平台的使用。

1.2、 适用对象

适用于全院部门/个人采购涉及到的所有教职工。

1.3、 术语

缩写、术语

2、 采购申请使用说明
2.1、 采购过程常规流程

解 释

第1步、立项申请

第2步、接收、初审

第3步、编号、立项

第5步、核对采购需求

第6步、拟定采购方案

第7步、确认采购方案

第8步、采购文件制定

第9步、审核采购文件

第10步、办结确认

· 适用人群：采购办项目负责人

· 适用人群：采购办项目负责人

· 适用人群：财务人员

· 适用人群：采购办项目负责人

· 适用人群：采购办项目负责人

· 适用人群：采购申请发起人

· 适用人群：采购办项目负责人

· 适用人群：采购申请发起人、学院纪委

· 适用人群：采购办项目负责人

第4步、提供采购编号

· 适用人群：全体教职工
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2.2、 采购申请环节

2.2.1、 采购申请步骤

 登录学院门户平台 http://my.njci.edu.cn,用户名处输
入工号，密码处输入

默认的个人身份证后六位，操作截图如下：

 进入门户平台后选择“业务管理平台入口”下的“采购
过程管理”，点击进入服务平台，操作截图如下：
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 进入采购过程管理平台系统，选择“采购过程管理”，点击“我的采购委托

申请”，操作界面如下：

 点击“申请”，填写确认相关信息：委托项目名称、联系电话/邮箱、采购申

请准备情况、委托明细、上传申请相关材料。
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 确认填报信息后，可以点击即时“提交”或者先“保存”暂不提交，操作界

面如下：

2.2.2、 申请状态查看

申请填报提交后，平台支持多种方式查看采购申请状态，操作如下界面：
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 填报提交后即可在当前界面（我的采购委托申请）查
看到当前待处理步骤和流程状态

 采购申请填报提交后，点击“流程跟踪”按钮，除了可
以看步骤明细，也可以通过看流程监控图的状态查看流
转状态，红色步骤表示已经完成，绿色步骤表示待完成，
操作界面如下：
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2.3、 采购申请审核环节

所有待审核的采购申请，管理人员（当前步骤办理/审核人）有两个地方可

以查看、办理申请信息：流程中心、待审批的采购委托申请。

2.3.1、 采购申请审核（流程中心）

 登录采购过程管理平台（登录方式见采购申请步骤环节），在页面上方“流

程中心”按钮上，会显示出待当前用户审核的申请数量。
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 点击上图按钮，进入流程中心，在“待办流程”中选择需要办理/审批的申

请，在右侧详细信息列表中完成审批动作。

2.3.2、采购申请审核（待审批的采购委托申请）

 选择“采购过程管理-〉待审批的采购委托申请”，在页面中待审批列表中，

直接点击“当前步骤”，在弹出网页对话框中完成审批动作。
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注：该模块显示的是所有待审核的申请信息（而非待当前用户审核的申请数据），

在页面直接点击“当前步骤”时可能会提示您无操作权限，可以在页面上“流

程跟踪”的“步骤明细”里查看当前步骤的可操作人。

2.3.3、财务提供采购计划编号（待审批的采购委托申请）

 选择“采购过程管理-〉待审批的采购委托申请”，在页面中待审批列表中，

直接点击“当前步骤”，在弹出网页对话框中完成审批动作。
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 点击财务提供采购计划编号，在委托明细中选择
条目点击修改，添加采购计划编号，点击确定保存

2.4、 采购申请信息汇总
选择“采购过程管理-〉采购委托申请汇总”，管理人员可
根据“流程状态”和采购申请人所在“部门”在页面上方检
索栏筛选采购申请数据。

2.4、 采购申请信息汇总
选择“采购过程管理-〉采购委托申请汇总”，

管理人员可根据“流程状态”和采购申请人所在“部

门”在页面上方检索 栏筛选采购申请数据。

 点击“导出”按钮，在弹出网页对话框中，

根据需求选择： 导出模式、范围、需导出字段

==全文档结束==


