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平台登陆
浏览器要求
请使用高速模式
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IE浏览器
请使用IE10以上浏览器
登陆方式
浏览器中输入网址：amd.scnu.edu.cn
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选择国有资产入口
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申购办理步骤
教师发起采购申请
第一步：教师进入采购系统在“我的采购业务”菜单下，选择“发起采购申请”，如下图：
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第二步：选择相应的采购申请入口，填写相关基本信息及采购明细，如图：
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填写说明：
· 带 * 的项为必须填写的项！
· 申购单位：初始化单位，以申购时采购申请人的工作单位为准，申购单位可自行修改
· 收货地点：可默认设置，也可以手动填写。
· 联系人信息：联系人信息可点击选择公布与不公布，用于发布需求公告时是否显示。
· 购置经费：购置经费为申购项目所使用经费的经费信息。
· 售后服务要求：对供应商售后服务的具体要求，可选可填。
· 采购明细相关附件：若有更多技术参数要求，或者需要上传关于该物资的论证报告，请使用此功能。

第三步：点击【保存，并提交申请】，弹出申购信息确认窗口，点击【确认无误，提交申请】，如图：
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[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc489028995]采购结果录入
用户到广东省教育部零散竞价系统、广东省政府采购网采购、广东省教育部门协议采购电子系统采购等相应平台购买后，需返回系统，由用户将购买结果录入，如下图：
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说明：
1) 信息应包括中标供应商、中标时间、中标金额、供应商联系人信息、申购单位和申购人等信息。
2) 目前还需加入申购人和单位等信息
3) 用户录完结果后，将提交结果到采购科詹老师处审核
[bookmark: _Toc489028997]合同签订
在拟定合同时可选择合同模板，提供货物，服务，工程等不同合同模板，选择合同模板后，将关键信息生成进合同模板里面，如果有特殊需要修改的合同条款，可以下载修改再上传。
操作步骤：
第一步、进入【个人业务】--【采购合同】--发起合同申请
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第二步、选择合同模板，并填写合同关键信息，然后提交审核
[image: ]
[bookmark: _Toc489029000]到货管理
用户进入【个人业务】--【采购合同】对已经完全到货的合同，确认到货。
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[bookmark: _Toc489029001]验收业务
系统提供教师、供货商在线提交验收申请功能，为避免验收业务与入账业务出现不连贯的情况，因此验收完成后自动进入资产入账终审环节。合同金额为10万元以上的需要资产处组织验收，合同金额为10万元以下的由各单位自行组织验收。可在验收审核时打印验收报告
操作步骤
第一步：普通教师点击【资产业务办理】→【验收建账】，进入验收建账业务办理页面，如下图所示：
[image: ]
第二步：点击【申请资产验收】
第三步：填写购置信息，购置信息请一定要根据发票等材料信息认真填写，如图：
[image: ]
· 填写说明：
· 带 * 的项为必须填写的项！
· 领用单位：如果申请人有某些领用单位的建账权限，那么系统会默认给出一个领用单位，或者申请人也可以从下拉菜单中选取其他的有建账权限的领用单位,系统会根据前面的领用单位默认给出相应的资产管理员。
· 采购人：一般都会默认为当前的业务申请人，可以根据实际修改。
· 资产来源：系统默认会给出常用类别，可以从下拉框中选择。
· 合同号：如果还签有合同，可以填写合同号和合同日期。
· 供应商：请根据发票中的供货商信息，填写供货商名称。
· 发票日期、发票号，经费编号、经费科目，经费名称请根据实际情况填写或选择。
· 发票照片： 必须上传清晰的照片。
第四步：购置信息填写完成后，根据实际情况选择资产类型，有如下几种情况：
· 新购买的主件设备，请选择【添加主件设备】，填写主件设备信息，并可以录入该主件设备的附件设备信息。若该仪器设备有其他附件，请在填写主件设备信息后点击【添加附件】填写附件信息，可添加多种附件，附件单价如无法确定请填0。
· 为在库资设备购买了附件，请选择【为以前已建账设备添加附件】，直接录入附件信息。
第一步：点击【添加主件设备】后，可以看到设备信息填写界面，在设备信息填写完成后点击【保存】，保存信息；若需要添加附件，则点击【保存并添加附件】，如下图所示:
[image: ]
第二步：在设备信息填写完成并保存后，可以看到如下界面，确认无误后，点击右上角的【提交验收业务】，等待单位资产管理员审核。
[image: ]
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注意：
在图中的“辅助操作栏”栏中，可以对已经填写并保存后的设备信息进行修改、复制添加、删除、转为附件和添加附件的操作，它们的含义为：
【删除】：删除此条设备信息，请慎重操作；
【修改】：对已经填写的此条设备信息进行修改，修改后点击【保存】，自动回到此界面；
【复制添加】：如果教师准备填写的下一条设备信息和本条信息大致相同，可以复制本条信息所有内容再进行修改；
【转为附件】：将本台设备转成别的设备的附件。
【添加附件】：为该台主件设备填写附件信息；
第三步：若该设备含有附件，则需要添加相应的附件信息，点击【添加附件】，填写“附件设备信息”，如图所示：
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第四步：信息填写完成后，在图中的“业务提交栏”中，可以对此业务进行暂存和提交验收申请，如图：
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常见问题
[bookmark: _Toc10425][bookmark: _Toc24644][bookmark: _Toc478471322][bookmark: _Toc10493][bookmark: _Toc4783][bookmark: _Toc1122][bookmark: _Toc12788][bookmark: _Toc317][bookmark: _Toc19421][bookmark: _Toc27420][bookmark: _Toc23223]查看我申购的项目进展
申购人可以在“个人业务”主页面下点击“我的采购申请”，进入采购申请列表界面，
申购列表处使用【进度】功能，点击即可查看该项目的所有进度信息；
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打印采购申请表
申购人可以在“个人业务”主页面下点击“我的采购申请”，进入采购申请列表界面，
申购列表处使用【采购申请表】功能，点击即可打印该项目采购申请表；

[image: ]
撤回发起申购的项目
申购人可以在“个人业务”主页面下点击“我的采购申请”，进入采购申请列表界面，
申购列表处使用【撤回】功能，点击即可撤回该项目；
注：审批人审批后将无法进行撤回
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成都市一环路南一段12号学府花苑锦学阁14楼A-F座                                    TEL:028-86089009
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