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河北工业大学
全流程数字化采购系统

操作说明

2023年5月


系统访问注意事项
[bookmark: _Toc20341][bookmark: _Toc13527]系统使用基础环境要求
由于平台基于 B/S 模式架构，为了确保正常办理业务，我们建议您使用以下浏览器：
1、 [bookmark: _Toc19836_WPSOffice_Level3]Google Chrome 最新版本；
2、 [bookmark: _Toc12416_WPSOffice_Level3]IE10 及以上版本；
3、 [bookmark: _Toc5895_WPSOffice_Level3]搜狗浏览器 最新版本（高速模式）；
4、 [bookmark: _Toc10311_WPSOffice_Level3]360 安全浏览器 最新版本（极速模式）。
兼容性较好的主流浏览器（建议使用以上），搜狗、360 浏览器请核查IP 地址栏右侧：

[image: ]
若为[image: ]图标，请鼠标左键单击切换为[image: ]图标。

[bookmark: _Toc6673]如何登录采购管理系统
访问官网使用统一身份认证登录

打开浏览器，在浏览器地址栏中输入平台地址（https://zbms.hebut.edu.cn/），通过统一身份认证登录系统，账号密码即原有统一身份认证登录账户密码。
[image: ]
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系统功能区域有哪些
[image: ]
以上截图是您登录到系统后看到的首页，为让您更熟悉系统，接下来为您进行详细描述，功能区域描述的顺序为，从上至下，由左至右。

区域一：业务办理辅助功能区
在当前区域中，您可以查看所有待处理任务，以及查看审批历史记录，还可以在此处将操作权限移交他人。
区域二：功能操作区
基于目前业务办理需要，优先为您开启了自采合同申请、我的预算业务、我的采购意向、提交采购申请、我的采购项目以及提交合同申请的功能入口，您可以在这些功能模块中完成必要业务申请提交，也可以查看业务的具体办理进度，后续新增的业务办理功能也将会在此功能区域体现。
区域三：常用功能快捷入口
常用功能的快捷入口，类似于功能区域二。
区域四：待处理任务提醒
此处会将推送给个人待处理的任务按照到达的时间后先显示，但此处仅会显示您的部分任务，若您名下有更多需要处理的审批任务，请使用功能区域一种的【待办】。
加。
区域五：业务咨询方式
若您在系统使用过程中遇操作或业务问题，您可以在此处查找对应的方式联系帮助，当然您也可以使用页面上蓝色浮窗，点击即可和客服对话哦。
如何提交自采合同备案
在线发起自采合同备案的范围
[bookmark: _GoBack]科研类一个年度内同一笔经费金额小于50万元，非科研类一个年度内同一笔经费金额小于20万元。
在线提交自采合同备案的操作步骤
如下图，登录系统后可选择功能区上的【自采合同申请】即可开始申报。
[image: ]
选择采购入口
注意事项：
· 按需选择采购入口，各入口后续对应填写要求会不同
· 请仔细阅读重要入口上的采购要求，若有疑问您可以拨打热线咨询我们
[image: ]









填写项目信息

注意事项：
在一个财政预算年度内,单项或批量20万元（不含）以下的货物和服务，或者使用科研经费（特指纵向及横向科研经费，或由科研院认定为科研经费的）购置预算金额在50万元（不含）以下的科研仪器设备，由申购单位实行分散采购； 2.任何单位和个人不得将同一财政年度内同一预算项目下的同一品目或类别的采购项目进行人为拆分，以化整为零或其他方式规避学校集中采购。
[image: ]
[image: ]
文稿拟定
注意事项：
· 在合同会签电子文件一栏上传电子版合同。
· 在合同金额超过5万元时，须上传合同备案表。
[image: ]
确认信息提交
[image: ]
异常提示
注意事项：
· 在使用科研经费同一年度同一笔经费累计或者单次金额超过50万，则不允许提交。
· 在使用非科研经费同一年度同一笔经费累计或者单次金额超过20万，则不允许提交。如下图：
[image: ]
如何查看项目进度
从草稿中继续修改提交申请
您可以在【草稿箱】中查找历史填写的申请，可以继续完善并提交申请。
[image: ]
查看采购项目审核执行进度
凡提交之后的采购项目，您都可以在个人的列表中查看审批进展，您可以查看到当前正处于哪个环节审批，若长时间未移动，您可以联系当前人员操作。
[image: ]

[image: ]
如何进行项目审批
单位负责人对合同进行审批，在右上角的【待办】中，登录后的首页上会显示最新到达的处理任务，点击【处理】即可查看详情进行批复。
[image: ]
如何盖章
· 打印合同：单位负责人审批通过后，经办人通过系统打印带水印的合同，携带合同（带水印）到招标采购中心盖章。
[image: ]
· 上传合同：双方签字盖章后，通过系统上传双方签字盖章后的合同，
[image: ]
[image: ]
· 合同上传完成以后，系统会为您生成一张合同申请单，打印该申请单即可办理后续业务。
如下图：
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[image: C://Users/Administrator/AppData/Roaming/WeLink/appdata/IM/hekuo@hebut319/ReceiveFiles/ScreenShot/e781395c-7999-4df1-94a1-f20616731f1a.png]

如何联系我们
操作或技术问题联系客服
您在使用过程中，若遇不会操作或者发现某些技术问题，您可以点击右方【在线客服】，将问题描述或截图告诉客服，就能快速得到解决哦~

[image: ]
业务问题联系招标采购中心
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