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第一步：浏览器打开地址：http://cgxx.hdu.edu.cn 登录采购报批服务平台网站
[image: ]
第二步：在网站上点击”采招平台用户登录”按钮，输入账号密码即可登录，该账号密码为用户老师在学校所使用的的工号及密码。
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[bookmark: _Toc12593][bookmark: _Toc13296]申请流程介绍
采购报批服务平台主要实现全校教职工关于仪器设备、服务类、工程维修类、空调、家具等各项采购全过程电子化管理，实行网上递交、网上审批“一站式、无纸化”服务。
采购人提交采购申请后，需要经过经费负责人、经费主管部门、申请学院负责人、相关部门负责人、国资实验处相关人员、教育厅、财政厅相关人员、采购中心相关人员等一系列审批，具体审批流程可参考下图：




[bookmark: _Toc16547][bookmark: _Toc504032522][bookmark: _Toc6012][bookmark: _Toc61][bookmark: _Toc29282][bookmark: _Toc18142][bookmark: _Toc15802][bookmark: _Toc6679][bookmark: _Toc22863][bookmark: _Toc14997][bookmark: _Toc7027]系统桌面介绍
系统桌面大致分为系统通知、待办事项、我的项目几个模块。
[image: ]
待办事项：待办事项中主要显示当前操作员待处理的业务，操作员可点击进入后对其进行处理。
系统通知：一些重要的通知可以在系统通知中展示出来，方便相关人员查看阅知。
我的项目：采购中心分派经办人接受采购申请后，该采购申请已正式立项，采购人可点击具体的项目进入该项目，查看项目信息、招标文件、招标公告、合同信息等相关信息。
注：不是所有的采购项目都需要在本系统中发公告，具体由采购中心确定是否需要在本系统中发公告为准。
[bookmark: _Toc24301][bookmark: _Toc2309][bookmark: _Toc10364]采购申请
用户老师如需发起采购申请，可在系统左侧菜单栏中找到一级菜单”申请”按钮，鼠标悬浮至该按钮后，可以在二级菜单中看到”采购申请”按钮，点击该按钮后可以看到各大类采购申请图标，如仪器类、家具、空调等，采购老师可根据采购的实际情况选择相对应的申请类型，点击该类型图标后即可弹出采购申请界面。
[image: ]
[image: ]
以仪器设备购置为例，点击”仪器设备购置”即可新建仪器设备的采购申请。
采购申请的申报页面如下图：
[image: ]
注：页面上带红色*部分为必填项，要求用户老师必须填写。
如果本次采购申请的经费来源不止一个，用户老师可点击”新增经费来源”按钮来新增一条经费，具体见下图：
[image: ]
[image: ]
用户老师填写好采购申请后，点击”完成提交”按钮，则该采购申请会自动流转到相应的审核人，具体见下图：
[image: ]
该审核人登录系统后会在待办事项模块看到需要审批的申请信息，或者在”系统-我的工作-待处理”中查询到该待办理事项，具体见下图：
[image: ]
[image: ]
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[bookmark: _Toc30874][bookmark: _Toc8560][bookmark: _Toc26508][bookmark: _Toc30166][bookmark: _Toc16722][bookmark: _Toc3657][bookmark: _Toc504032524][bookmark: _Toc22872][bookmark: _Toc28030]我的采购申请
采购人如需对过往提交的采购申请进行查询，可以在系统左侧菜单栏中找到一级菜单”申请”按钮，鼠标悬浮至该按钮后，可以在二级菜单中看到”我的采购申请”按钮，点击”我的采购申请”按钮，即可查看过往所有提交的采购申请列表。
具体操作见下图：
[image: ]
[image: ]
用户老师填写采购申请后只进行了保存操作，未提交该采购申请，则该采购申请可以在”草稿箱”中查询到。
[image: ]
如果用户老师提交的采购申请因某些原因，被审核人退回，则用户老师可以在”审核退回”中查询到，或者在系统首页的”待办事项”中看到。
[image: ]
[bookmark: _Toc21171]项目进度查看
用户老师（采购人）如需了解采购申请的审批进展情况，可登录采购管理平台网站，在网站的”在审项目进度”模块找到相对应的采购申请，然后查看该采购申请已审批到哪个环节。
[image: ]
采购人如需查看本次采购申请具体审核到哪个环节，也可登录系统，按5(我的采购申请)中的操作步骤进入”我的采购申请”，找到需要查询的采购申请，点击”查看”，系统会弹出该采购申请的相关信息，在”审批信息”中可以查看当前具体的审核人。
[image: ]
[bookmark: _Toc3200][bookmark: _Toc188]项目立项
采购申请审批流转到采购中心后，经过采购中心相关人员审核后确定本次采购的经办人，经办人确定接受该采购申请后，即该项目已正式立项。
项目立项后采购人可以在”我的项目”中点击进入该项目，查看该项目的公告信息、中标公示信息、合同信息等。
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]
注：不是所有的项目都会在系统发公告，具体情况由采购中心确定。
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