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申购人培训手册
[bookmark: _Toc504032520][bookmark: _Toc2613][bookmark: _Toc22758][bookmark: _Toc29389][bookmark: _Toc17636][bookmark: _Toc3242][bookmark: _Toc32239][bookmark: _Toc8995412]系统登录
第一步：浏览器打开实装处网址：http://sbc.ecust.edu.cn/
第二步：点击下方的“大型仪器申购管理系统”
第三步：输入登录账号密码进入系统
[image: C:\Users\pc\AppData\Local\Temp\WeChat Files\8fc2e0f5b9b697b589c791c4ec98a10.png]
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[bookmark: _Toc410][bookmark: _Toc504032521][bookmark: _Toc17808][bookmark: _Toc8859][bookmark: _Toc4949][bookmark: _Toc15529][bookmark: _Toc17723][bookmark: _Toc8995413]登陆账号及安全
登陆账号：申购人工号
登录密码：信息门户登录密码
[bookmark: _Toc61][bookmark: _Toc504032522][bookmark: _Toc29282][bookmark: _Toc15802][bookmark: _Toc6012][bookmark: _Toc7027][bookmark: _Toc22863][bookmark: _Toc14997][bookmark: _Toc6679][bookmark: _Toc8995414]系统桌面介绍
系统桌面分为我要采购、系统通知、待办事项几个模块，其中：
我要采购：申购人可根据实际情况，在我要采购中选择相应的图标发起采购申请。
[image: ]
待办事项：待办事项中主要显示当前待处理的业务，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，方便查看阅知。
[bookmark: _Toc24301][bookmark: _Toc8995415]采购申请
采购申请流程图大致如下：


在桌面的”我要采购”中，申购人可根据实际采购的设备及采购金额点击不同的采购图标。
[image: ]
以40万（含）以上采购为例，申请界面如下图：
[image: ]
注：页面上带红色*部分为必填项。
40万及以上的采购申请主要分为四个部分：基本信息、专家论证意见、论证专家、附件上传。
申购人按要求填写完毕后，点击“完成提交”按钮，系统会根据审批流程将申请逐级推送给对应的审批人，由审批人进行审核。
[image: ]
注：论证专家中必须包含校内专家，校内专家通过系统审批确认。如有校外专家，校外专家意见由申购人通过附件上传的形式将论证意见上传至系统。
由于大型仪器申购管理系统与学校招标采购系统已实现对接，根据申购金额的不同，系统自动判断是否推送申请到招标采购系统中。
目前，申购金额40万及以上，大型仪器申购管理系统中审批流程完毕后，系统会将该申请自动推送给招标采购系统。确定进行采招时，申购人登录招标采购系统，在“立项-我的采购申请”中找到对应的申请，补全信息后提交申请。申购时填写的部分信息已自动推送到招标采购系统，无需重复填写。
[image: ]
5万（含）~40万的采购申请，大型仪器申购管理系统中的审批流程完成后，系统会将该申请自动推送给招标采购系统。确定进行采招时，申购人登录招标采购系统，在“立项-二级单位采购备案”中找到对应的申请，补全信息后提交申请。申购时填写的部分信息已自动推送到招标采购系统，无需重复填写。
[image: ]
[bookmark: _Toc30166][bookmark: _Toc3657][bookmark: _Toc22872][bookmark: _Toc504032524][bookmark: _Toc28030][bookmark: _Toc16722][bookmark: _Toc26508][bookmark: _Toc8995416]项目向导
在大型仪器申购管理系统左侧的项目向导包含如下内容：项目信息、项目动态、到货信息、预约开箱、开箱验收、仪器调试等。
[bookmark: _Toc8995417]项目信息
申购人可以针对已经生成的项目进行项目信息的查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc8995418]项目动态
申购人可以在项目动态中查看该采购申请的具体审批流程及审核意见。
[image: ]
[bookmark: _Toc8995419]到货信息
对已经完成采购招标流程的项目，申购人按要求填写到货数量、到货时间、备注说明。
[image: ]
[bookmark: _Toc8995420]预约开箱
申购人可提前发起预约开箱申请，包括预约开箱时间等，提交申请待实装处审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc8995421]开箱验收
申购人填写开箱验收所需的项目基本信息及验收人员信息，其中验收人员分为校内人员和校外人员。
[image: ]
[bookmark: _Toc8995422]仪器调试
申购人按要求填写仪器调试所需的基本信息、仪器保障责任人员及相关资料上传至系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc15413][bookmark: _Toc8995423]查询
[bookmark: _Toc553][bookmark: _Toc8995424]采购申请查询
申购人如需对以往的采购申请进行查询，可以点击“申购—我的采购申请”，查看过往的采购申请。
[image: ]
[bookmark: _Toc11093][bookmark: _Toc8995425]采购项目查询
申购人如需对以往的采购项目进行查询，可以点击“项目—我的项目”，查看过往的采购项目。
[image: ]
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