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一.基础操作
如何登录系统

如何处理待办
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如何登录系统
登录学校官网：www.scnu.edu.cn，点击“教职员工”，如下图所示：
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如何登录系统
输入登录账号及密码，点击“登录”。如下图：
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如何登录系统
进入“华南师范大学综合服务平台”，点击“国有资产管理系统”，如下图：
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如何登录系统
进入“国资综合管理系统”，选择“固定资产”（1）：
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如何登录系统
进入“国资综合管理系统”，再次选择“固定资产”进入（2）：
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如何处理待办
进入系统后，点击“待办”如下图：
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如何处理待办
也可以在个人首页的“待处理”，找到需要审核的业务，如下图：

11



如何处理待办
如果有主管权限，还可以在主管首页的“待处理”，找到需要审核的
业务：
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如何处理待办
进入待办事项，筛选出需要审核的业务，点击“处理”如下图：
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第一阶段：项目规划入库
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二.论证系统

     第一阶段 论证申请的发起

项目申请人
or项目负责人
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二、个人-我的论证项目-发起论证申请
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二、发起论证申请-填写项目信息
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二、发起论证申请-填写明细信息

也可点击，下载模板填写后，进行批量导入（慎用）
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二、发起论证申请-填写明细信息
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二、发起论证申请-填写明细信息
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二、发起论证申请-填写明细信息

货物类物资的明细里，“使用、管理技术人员情况”，至少需要填写一位人员。
若是特种设备，则还必须上传相应资质；若非特种设备，则不强制上传资质。
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二、发起论证申请-填写明细信息
1.如果单个物资/单项服务的预算单价＜10万元，不强制填“必备条件分析、绩效预测”，默认是
收起的，非必填。如果用户自己展开填了，会在论证报告上展示，不填则不展示；

2.单个物资/单项服务的预算单价≥10万元，强制填写，默认展开，必须都填（除了采购需求书）
；

3.单个物资/单项服务的预算单价≥30万元，强制填报全部内容，包括“采购需求书”。

必备条件分析、绩效预测、采购需求书，图示见下一页
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二、发起论证申请-填写明细信息
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二、发起论证申请-填写明细信息

还需要针对整个项目，填写“商务要求及市场调查情况”：
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二、发起论证申请-确认提交信息
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二、发起论证申请-确认提交信息
在论证项目提交时，会弹出是否为中小微企业预留页面。可选择为中小微企业预留；也可选择不为
中小微企业预留，但选择后，需要选填不预留情形，并填写不预留的原因等等。
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三.论证系统

     第一阶段 论证申请的审核

采购单位分管领导，
业务归口部门经办人、
科长、分管领导
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三、论证申请审批
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三、论证申请审批
业务归口部门经办人点击【批准】后弹出的页面，可【指定科长审批】、【指定分管领导审批】

29



四.论证系统

     第一阶段
组织论证

项目负责人
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四、组织线下论证-项目负责人组织论证
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四、组织线下论证-论证组织-选专家
论证申请审核流程完成后，会推送“选择专家”待办给项目负责人：
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四、组织线下论证-论证组织-选专家
项目负责人也可在他/她的“论证中的项目”的“论证组织”中找到该项目，选择专家：
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四、组织线下论证-论证组织-选专家
点击“选专家”，设置好会议时间后，来到选择专家页面，选择专家：
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四、组织线下论证-论证组织-选专家
点击手机符号，会弹出专家联系方式，先线下与专家沟通好，确定专家能够参加论证会，再进行选
择：
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四、组织线下论证-开论证会
选择好专家后，点击“开论证会”，打印论证材料后，点击“开始会议”，进行线下的论证会议：
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四、组织线下论证-开论证会
会议后，专家组对论证结果达成一致后，点击“录入结果”：
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四、组织线下论证-开论证会
录入结果，此时必须选择一位专家为组长（组长由专家组推荐产生），才能进行下一步：
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四、组织线下论证-开论证会
请专家微信扫码签字。签字后，确认结果，完成“开论证会”环节：
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五.论证系统

     第一阶段
论证结果的审批

采购单位分管领导
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五、论证结果审批
“采购单位审批”页面，支持查看项目详情、论证报告：
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五、论证结果审批
采购单位审批时，点击【批准】之后，弹出的页面，除了需要填写审批意见，还需要选择电子签章
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五、论证结果审批
论证结果审批通过后，会在论证报告上生成电子签章，盖章效果如下图所示：

                                                                                   同时，项目也进入了【论证库】
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补充说明
论证库

专家库
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论证库
目前在论证库中，可以查看到所有已经完成了论证结果审核流程的项目及状态
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专家库
在专家库管理中，可以根据姓名、单位关键字查找专家，也可以新增专家（行业专家由相应业务归
口管理部门负责添加，录入专家信息务必真实可靠！）
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第二阶段：项目预算申报

个人-预算项
目申报-发起
预算申报

预算申报审批流程
（根据不同的经费
性质、预算金额等，
有不同的审批流程）

预算项目进入
“已批复”状
态
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六.论证系统

     第二阶段
发起预算申请

项目申请人
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六、个人-预算项目申报-发起预算申报
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六、个人-发起预算申报-添加经费
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六、个人-发起预算申报-提交
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七.论证系统

     第二阶段 预算申报审批

经费负责人、经费管
理单位、经费归口管
理部门、分管校领导、
校长办公会议、党委
常委会会议等

52



七、预算申报审批流程

申请人提交预算申请之后，进入审批流程。此时，系统会按照内置的判断规则，根据不同的经费性
质、预算金额等条件，进入不同的审批流程。

系统会将待办任务推送到拥有“经费负责人审核”、“经费管理单位审核”、“经费来源审核”、
“经费归口部门审核”、“‘三重一大’上会”和“分管校领导审核”等审核权限的老师处。

拥有上述审核权限的老师，应该怎样处理待办任务，详见“一、基础操作”中的“如何处理待办”
。

53



八.论证系统

     第二阶段
查看预算批复结果

项目申请人
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八、项目进入“已批复”状态

完成预算申报审批流程的项目，会进入到“已批复”状态：
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第三阶段：需求论证

个人-发起变更
（如需）

业务归口进行
预算变更审核
（如有）

个人发起采购
业务-采招中
心确认采购方
式

是否进行
需求论证

需要进行需求论证
-完成后推送到招
采系统

无需进行需求论证，
直接推送到招采系
统

是

否
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九.论证系统

     第三阶段
个人-发起变更
（如需）

项目申请人
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九、个人-发起变更（如需）

在发起采购之前，申请人可能会需要调整预算、商务要求。选择状态为“已批复”的项目，在操作
列点击【变更】。（如果已发起过变更的项目，会显示有【变更记录】）
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九、个人-发起变更（如需）
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十.论证系统

     第三阶段
预算变更审核
（如有）

业务归口部门经办人
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十、业务归口-预算变更审核（如有）
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十一.论证系统

     第三阶段
批量发起采购

项目申请人
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十一、个人-发起采购业务

申请人变更完预算的项目，或者不需要变更预算的项目，需要采购时，发起采购业务：
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十二.论证系统

     第三阶段 确认采购方式

采购与招投标中心
经办人
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十二、采招中心负责人-确认采购方式
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十三.论证系统

     第三阶段
需求论证（如
需）

业务归口部门经办人
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十三、业务归口部门经办人-进行需求论证（如需）

确认采购方式流程结束后，系统根据采购方式对应关系自动判断：

1、如果是不需要发起“需求论证”的采购方式，则项目自动推送给采招系统；

2、 如果是不确定是否需要发起“需求论证”的采购方式，则自动给业务归口经办人，发起一个“
需求审查”的待办。业务归口经办人审核，若项目不需要进行“需求论证”，则审核后自动推送给
采招系统；若项目需要进行“需求论证”，则进入需求论证流程。
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十三、业务归口部门经办人-进行需求论证（如需）

如果业务归口部门经办人判断项目需要进行“需求论证”，则“需求审查”后会自动给业务归口经
办人，发起一个“选择专家”的待办。

需求论证，组织论证的过程功能，跟可研论证一样：

1.“论证组织”，选专家；

2.“开论证会”，进行论证，修改项目，录入结果。
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十四.论证系统

     第三阶段
需求论证结果
审核

项目负责人、业务归
口部门分管领导
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十四、需求论证结果审核

需求论证的结果，由采购单位项目负责人、业务归口部门领导进行审核。

审核完成后，项目自动推送给采招系统进行后续的执行流程。
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