附件2：       
南京师范大学采供平台操作手册
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一、运行环境设置
1、推荐使用谷歌浏览器，或 IE7以上版本，具有更好的性能和兼容性；
2、请按照下列方式修改网络配置（校内），该修改不影响用户使用网络（图例如下）。
①找到电脑里的“网络和共享中心”:控制面板—网络和共享中心。 
②在“网络和共享中心”中点击“本地连接”（图1）。 
③在“本地连接”中点击“属性”（图2），将“Internet协议版本 6” 选项取消后，按“确定”后登录系统（图3）。
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图1
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图2                                           图3
二、进入采供平台方式及基本资料录入
（一）进入平台方式
采供平台网址 http://cgpt.zcc.nnu.edu.cn/
1、资产管理处主页（图4）
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图4
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（图5）
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图5
（二）基本资料录入
登录网址http://cgpt.zcc.nnu.edu.cn/，输入校园统一身份认证的账号及密码进行登录。根据提示，跳转至个人完善个人资料，带*为必填项（图6、图7）。填写完成后点击右上角“返回首页”，完善资料完成。
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图7
三、初始化设置及采购项目组维护

（一）创建采购项目组及人员角色设定
由经费项目负责人的校园统一身份认证账号登录采供平台，创建采购项目组。添加人员并设置采购项目组人员角色：设置订单审核负责人（协助经费负责人审核订单）、设置付款（结账）负责人。经费项目负责人账号登录可以看到“订单审核”、“订单统计”、“付款管理”等模块。只有在经费项目负责人创建完成采购项目组（添加课题经费项目），并设置成员角色后才能执行采购。
具体步骤：
1、点击“采购项目组”进入项目组管理页面（图8）。
2、点击“创建项目组”跳转到填写项目组创建信息的页面（图9）。

3、填写采购项目组基本信息（如图10，其中*项必填）
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图8
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图9
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图10
4、填写完项目组基本信息，选择“添加账户”添加项目经费账户。选择经费账户后，会自动弹出负责人对应的所有项目账户信息（图11）。如果此处不显示经费账户，请联系财务处85891656，进行经费账户与工号绑定后即可显示。

备注：必须要选择经费的默认模板，才可以进行下一步。


采购项目组创建成功后，点击采购项目组即可显示在项目负责人名下已创建所有采购项目组。
[image: image12.png]L=

pui=E=

+ M

FREIREEH

AR

—fRh AR R

HEHN RS

—faAt

it

Y FEMEEMRE M
—EEEE RN

]

&it ) ERER i) a5 (5
o 0 0
o 0 0
o 0 0
o 0 0

e

WFREA:

HERS

E

B1001

Bi00z

Boz01

214130400016

FHH

A B
BRI





图11
5、添加项目组成员
由经费项目负责人登录系统在【采购项目组模块】--【人员】--【添加成员】中选择角色、输入人员工号或姓名进行邀请其加入（图12、13）。此处仅设置管理员和普通成员两个角色。
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图12
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图13
角色分类及权限如下：
①管理员：
该角色一般不设置，系统默认采购项目组创建者为管理员，如经费项目负责人需在本采购项目组中设定全权代理其所有权限的代理人，可设置“管理员”角色。您可以根据具体情况决定是否设置。 
权限：管理员可以管理您的采购项目组（包括统计相关数据、添加成员、设置订单审核人、付款（结账）负责人）。可以在系统中发起采购（包括搜索商品加入购物车生成订单、验收、自购备案、采购申请等操作）
②普通成员：
权限：可以在系统中发起采购（包括搜索商品加入购物车生成订单、验收、自购备案、采购申请等操作），只有采购项目组成员才能在系统中发起各类订单，发起人的姓名将会作为采购人和验收人在订单结算时显示在《出入库明细表》上。
6设置角色具体职能
经费项目负责人点击“采购”中的“设置负责人”分别设置采购订单的审核人、验收（签收）人及付款（结账）负责人。

①订单审核负责人：A、对采购订单选择经费项目及审核，也可以设置其审核的人员范围。如果不设置其他审核人，则订单系统默认由经费负责人审核；B、如果设置其他人员为订单审核人，则订单的审核权即可由其行使（图14）。
②验收（签收）负责人：不设置即为采购申请人进行验收（签收），也可以设置固定人员进行验收（签收）（图15）。
③付款（结账）负责人：对订单进行确认付款。付款（结账）负责人与订单申请人须为不同人员，建议设置至少2位人员（图16）。
备注：设置多个订单审核负责人，采购申请人员在采购时可以选择指定人来审核订单。
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图15
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 图16


7、经费管理

经费项目负责人可以在“课题”中的“经费管理”下对经费账户进行新建、归档等操作。
· 新建：在一个采购项目组里增加课题经费项目，与创建项目组时添加经费的流程一样。
· 归档：将经费的使用情况进行存档，存档后采购不会显示。归档经费可以在“归档列表”中还原使用情况（图17）。
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图17
（二）采购人员加入采购项目组
前提

· 经费负责人账号登录采供平台成功创建采购项目组（添加课题经费）。 

· 加入采购项目组的方式有两种，一种是申请加入，另一种的经费负责人账号（采购项目组创建人）邀请加入。

· 已加入采购项目组的人员，才能提交采购订单。

具体方法：
1、申请加入

点击搜索框旁的“采购项目组”进入项目组管理页面（图18），选择“加入项目组”跳转到项目组列表页，根据顶部的搜索框搜索加入的项目组名称，申请加入后等待经费项目负责人（或项目组管理员）审核（图19）。

2、邀请加入

经费项目负责人（或管理员）主动进行邀请加入，步骤见经费项目负责人的“添加项目组成员”。
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图18
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图19
四、采购流程
前提

· 经费负责人账号登录采供平台创建采购项目组、添加课题经费，添加人员并设置采购项目组人员角色：设置订单审核负责人、设置付款（结账）负责人。只有在经费项目负责人创建完成采购项目组（添加课题经费项目），并设置成员角色后才能执行采购。
· 已加入采购项目组的人员，才能提交采购订单。

平台内采购流程（图20）
[image: image21.png]



图20
· 第一步——搜索商品

采购项目组成员登录采供平台完成初始化操作后，可以完成采购任务。具体操作如下：网站顶部的搜索框，可以通过商品的名称、货号、品牌、经销商、cas号对商品进行搜索，也可以通过右侧的商品分类对商品进行分类筛选（图21）。
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图21
· 第二步——加入购物车

根据筛选的商品列表，选择采购的商品加入购物车，并选择购买数量及经销商（图22）。

添加购物车后，可以选择“继续购物”和“去结算”。添加商品的时候，如果不清楚商品信息，是否符合要求，可以和经销商QQ及时联系沟通商品信息，也可以电话联系。
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图22
· 第三步——选择结算商品

在我的购物车中，选择结算的商品，进行下一步操作（图23）。
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图23
· 第四步——提交订单（采购完成、等待审核）

提交订单分为两步：选择项目组及审核人、填写收货信息

a． 选择采购项目组及订单审核人（图24）
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图24
b． 填写收货信息、确认商品信息（图25、26）
备注：如果是具有订单审核人权限，可以在这一步直接选择此次采购的支出经费。
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图25

[image: image27.png]ESHEFITRES

= £
AR
v 201
TERBLGHREE

o GER S S

El

i (7T

% ¥0.0057%
#HE

B3t (adFF) - Yoo
2ol





图26
· 第五步——货物验收（签收）
在经费项目负责人（或管理员）没有设置指定验收（签收）负责人的情况下，采购申请人需要进入项目组对订单进行验收（签收）（图27）。
也可以通过右侧快速导航直接跳转至验收页面。
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图27
五、订单审核、验收（签收）、付款流程

采购申请人在提交订单时选择采购项目组及订单审核人，该订单审核人需要登录采供平台进行操作。具体步骤如下：
· 第一步——订单审核
订单审核负责人点击采购项目组内“采购”下的“订单审核”，对订单进行审核。也可以通过左侧快捷导航通过“未审核”进入审核订单列表（图28）。
审核人可以对订单做通过、驳回、转审、订单编辑等操作。
审核通过后，经费账户内的这笔资金就会冻结，取消订单则解除冻结。
备注：审核订单时需要填写该笔采购指出的经费账户及验收（签收）人（不选择验收（签收）人，即采购申请人为验收（签收）人）（图29）。
审批流程的选择：平台内采购—订单审核人通过审核即成功下单，不需其他人审核，除危化品（管制品）外的采购下单选此流程（图30）。
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图28
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图29
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图30
审核订单时，需要进行手机短信认证，输入验证码则审核完成。
如果没有收到短信认证码，请登录南京师范大学“一站式事务中心”修改绑定手机号。
危化品二级审批
采购危化品时需要二级审批，请选择危化品采购流程。
· 第二步——货物验收（签收）
通过“采购”下的“我的订单”对采购的订单进行验收（签收）。一般是采购申请人登录验收（签收）（如果设置验收（签收）负责人，则由验收（签收）负责人网上登录验收（签收））（图31）。
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图31
· 第三步——付款（结账）审批
付款（结账）审核时，登录点击“同意付款”。通过“采购”下的“付款（结账）管理”对采购的订单进行同意付款操作，通过即同意付款。设置多人作为付款（结账）负责人时，成员都可以进行操作。
点击同意付款（结账）完成后，用户的操作全部结束，全流程网上完成。
六、线下自购，网上备案

1、通过首页导航中的“自购备案”进入采购，依次填写表单内的采购信息。提交订单的流程与平台内采购流程一致（图32、33、34）。
[image: image33.png]



图32
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图33
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图34

2、采购备案登记完成后，申请人登录采供平台，在采购项目组中点击“采购”中“付款管理”，在“已付款”中点击“查看”，选择打印《审批表》（图35、36），申请人凭《审批表》及报账所需材料自行办理付款手续。
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图35
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图36
