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1、 [bookmark: _Toc16121][bookmark: _Toc497745261]平台登陆
[bookmark: _Toc15337][bookmark: _Toc497745262]浏览器要求
为了确保正常办理业务，推荐使用IE10以上浏览器或google、搜狗、360等浏览器，搜狗、360浏览器，请核查ip地址栏右侧：（请使用高速模式）

[image: ]
[bookmark: _Toc4496][bookmark: _Toc497745263]登陆方式
进入门户网站输入工号密码后进行登录并进入“设备家具管理”
网站地址: http://zhgl.nankai.edu.cn/
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc6659][bookmark: _Toc497745264]系统界面说明
1 [bookmark: _Toc497682724][bookmark: _Toc497745236][bookmark: _Toc497745265][bookmark: _Toc1368]
2 [bookmark: _Toc497682725][bookmark: _Toc497745237][bookmark: _Toc497745266]
[bookmark: _Toc497745267]标题栏
标题栏位于主页面最上方，最左边是系统图标和系统名称，如图所示：
[image: ]

标题栏靠右边的位置，从左到右依次是：
[image: ]
· 点击【业务概览】可以查看业务记录；
· 点击【待审】查看需要审核的业务进行处理；
· 点击【微信】查看微信的专属二维码，通过扫描二维码可以关注微信平台,仅针对领导审核；
· 点击【问题反馈】可以对在使用系统的过程中所遇到的问题进行反馈处理；
· 点击【帮助】查看操作系统的相关帮助手册等信息；
· 点击【消息】查看相关通知消息；
· 点击【退出】退出采购系统至登陆界面。

[bookmark: _Toc23994][bookmark: _Toc497745268]业务介绍：
[image: ]

· 个人业务：普通教师角色默认工作界面，需要特别说明的是：凡在系统中有账号的教师，系统都默认授予了普通教师的角色，可以进行申购业务办理。
· 主管业务：主管部门工作界面，处理的是学校层面的采购管理业务。
[bookmark: _Toc19488][bookmark: _Toc497745269]业务记录栏
[image: ]

点击【待处理】查看需要当前教师审核的业务，并进行处理；
点击【被驳回】查看所有的被驳回业务以及驳回意见；
点击【在办业务】查看已经申请且没有办结的业务，及审核进度；
点击【审批历史】查看当前角色审批业务的历史记录以及审批意见，并可进行处理。

3、 [bookmark: _Toc4421][bookmark: _Toc497745270]申购办理步骤
3 [bookmark: _Toc497682730][bookmark: _Toc497745242][bookmark: _Toc497745271][bookmark: _Toc29508]
[bookmark: _Toc497745272]教师发起采购申请
第一步：教师进入采购系统后在“设备家具管理”菜单下，选择“发起采购申请”，如下图： 

[image: ]

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：

[image: ]

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
· 使用方向：科研、教学、行政办公、其他
· 供应商：可手动填写，也可进行选取
· 收货地点：可默认设置，也可以手动填写。
· 联系人信息：初始化信息，可自行修改。
· 购置经费：购置经费为申购项目所使用的经费信息。

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：

[image: ]

提交成功后，业务进入审核阶段并给出提示：

[image: ]
4、 [bookmark: _Toc6079][bookmark: _Toc497745273]领导审批步骤
4 [bookmark: _Toc497682733][bookmark: _Toc497745245][bookmark: _Toc497745274][bookmark: _Toc5651]
[bookmark: _Toc497745275]审批方法
第一步：点击【待审】进入待审核页面，选择相应项目后点击【处理】进入审核页，如图：
		 注：可进行筛选查询
[image: ]

第二步：确认信息无误，点击【批准】进入下一个节点；若申购信息有误，则点击【驳回】驳回至申购人处，如图:
	注：左侧可查看相应审核节点、审核人及审核时间等信息

[image: ]


其他：若参数不详细，可点击“返回用户修改”并填写修改意见待用户修改，如图：
[image: ]
驳回：申购人需要重新发起申购，并重新经过各节点审批；
返回用户修改：申购人修改后会跳过中间审批节点，直接到达相应审批节点

5、 [bookmark: _Toc13882][bookmark: _Toc497745276]微信审批步骤
第一步：打开手机微信客户端扫描二维码，关注公众号

[image: ]

第二步：进入公众号，点击【待审在办】—>【待审】
注：当有待审业务到来时，会推送相关“待审批事项通知”提示

[image: ][image: ]

第三步：选择相应业务，点击【处理】

[image: ]

第四步：审批人根据实际情况进行审批

[image: ]
6、 [bookmark: _Toc497745277] 验收建账办理步骤
[bookmark: _Toc497745278] 教师发起验收申请
第一步：教师进入资产系统后在“设备家具管理”菜单下，选择“验收建账”→“采购结果验收入账”，如下图： 
[image: ]
在待验收建账业务列表中，可根据相关申购编号（即申购业务号）进行查找，找到后点击采购信息右侧的“申请验收建账”，如图：
[image: ]
在业务基本信息填写页面，需对资产的资产类别进行选择，填写资产的领用单位，确认基本信息填写无误后，点击“提交验收建账申请”。
[image: ]
提交申请后，跳转到建账详细页面，需对购置信息和仪器设备信息进行填写，所有带“*”的为必填项，如图：
[image: ]
在资产清单中，需对资产信息进行完善，点击“修改”，进入修改页面，如图：
[image: ]
仪器设备信息完善以后，点击保存，如图：
[image: ]
注意：在仪器设备信息填写页面，“设备名称”、“单价”、“数量”、“型号规格”及领用信息下的“领用人”字段不可修改。
在购置信息页面，还须补充发票日期、发票号以及发票照片，各必填项内容填写完成后，点击“提交设备验收建账申请”，业务提交成功后，等待单位资产管理员审核，如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc497745279]单位资产管理员审核
第一步：单位资产管理员登录系统后，点击标题栏的【待审】，进入待审页面，查看教师提交的建账申请，点击【处理】，如下图所示：
[image: ]
第二步：单位资产管理员在审核验收信息时，核对完购置信息后，对仪器设备信息进行核对，特别要注意填写相对应的分类号信息。确认信息无误后，点击【批准】，审核通过，如下图所示：
[image: ]
7、 [bookmark: _Toc497745280]入账单打印
[bookmark: _GoBack]在单位资产管理员审核通过以后，需打印对账单，依次点击“设备家具管理”→“单据打印”，可根据业务号搜索，查找到相关业务后，在业务右侧的操作栏，选择“对账单”进行打印，如图：
[image: ]
8、 [bookmark: _Toc10514][bookmark: _Toc497745281]常见问题
5 [bookmark: _Toc497682737][bookmark: _Toc497745253][bookmark: _Toc497745282][bookmark: _Toc478471308][bookmark: _Toc22776][bookmark: _Toc16655][bookmark: _Toc466029068][bookmark: _Toc7856][bookmark: _Toc9756][bookmark: _Toc29913][bookmark: _Toc13095][bookmark: _Toc15179][bookmark: _Toc10390][bookmark: _Toc10425][bookmark: _Toc24644][bookmark: _Toc478471322][bookmark: _Toc10493][bookmark: _Toc12788][bookmark: _Toc4783][bookmark: _Toc1122][bookmark: _Toc317][bookmark: _Toc19421][bookmark: _Toc27420][bookmark: _Toc23223]
6 [bookmark: _Toc497682738][bookmark: _Toc497745254][bookmark: _Toc497745283]
[bookmark: _Toc497745284]无法打印单据
首先请确认计算机是否已经安装了Adobe Reader PDF阅读器（打印单据必需且只能为Adobe Reader阅读器），若没有安装，请百度搜索或访问下面的链接下载并安装。
http://dl.pconline.com.cn/html_2/1/81/id=1322&pn=0&linkPage=1.html 

[image: ]

如在安装pdf阅读器后仍无法打印，请确认浏览器是否已将弹出窗口拦截，将拦截程序关闭如下图：

[image: ]
[bookmark: _Toc27667][bookmark: _Toc497745285]照片无法上传
请确认计算机是否已经安装了Flash插件（上传照片必需），若没有安装，请下载并安装, https://get.adobe.com/flashplayer/?loc=cn 
[image: ]
[bookmark: _Toc5134][bookmark: _Toc497745286]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“设备家具采购”，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

[image: ]
[bookmark: _Toc18673][bookmark: _Toc497745287]如何使用暂存功能
如果我填完了项目信息，又不想马上提交，可以使用【暂存】功能，如图：
[image: ]

[bookmark: _Toc16565][bookmark: _Toc497745288]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“设备家具采购”，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
 [image: ]
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