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1 [bookmark: _Toc485829354][bookmark: _Toc510168628][bookmark: _Toc510168686][bookmark: _Toc128424605]平台介绍
[bookmark: _Toc478471300][bookmark: _Toc485829355][bookmark: _Toc23998][bookmark: _Toc23782][bookmark: _Toc30997][bookmark: _Toc466029059][bookmark: _Toc9397][bookmark: _Toc1867][bookmark: _Toc686][bookmark: _Toc17074][bookmark: _Toc128424606][bookmark: _Toc510168629][bookmark: _Toc510168687][bookmark: _Toc10709]1.1.登录方法
方法一：信息门户入口登录
进入安徽医科大学官网，登录安徽医科大学信息门户
[image: ]

常用应用选择采购申报系统进入系统，如图：
[image: ]
方法二：网站登录
【请使用IE10以上浏览器，或谷歌浏览器、360极速浏览器、搜狗极速浏览器、UC浏览器登录】
打开浏览器，输入地址https://zbgl.ahmu.edu.cn/sfw_cms/e?page=cms.index，在右侧选择采购管理系统
[image: ]
在登录页面输入自己的工号以及密码

[bookmark: _Toc21742][bookmark: _Toc3088][bookmark: _Toc485829357][bookmark: _Toc15363][bookmark: _Toc478471312][bookmark: _Toc20844][bookmark: _Toc9453][bookmark: _Toc29539][bookmark: _Toc3426][bookmark: _Toc2167][bookmark: _Toc835][bookmark: _Toc12527][bookmark: _Toc510168688][bookmark: _Toc128424607]2 采购申购步骤
[bookmark: _Toc478471315][bookmark: _Toc19184][bookmark: _Toc27988][bookmark: _Toc21449][bookmark: _Toc2101][bookmark: _Toc21527][bookmark: _Toc21201][bookmark: _Toc21218][bookmark: _Toc18345][bookmark: _Toc485829360][bookmark: _Toc11428][bookmark: _Toc510168630][bookmark: _Toc510168689][bookmark: _Toc128424608]2.1.通用办公设备申购步骤
第一步：申购人进入采购系统的“单位业务”主页面，点击左侧“采购申请汇总”菜单，并在右侧选择“代他人发起采购申请”，选择“通用办公设备采购”申请入口，如下图： 
[image: ]
[image: ]
第二步：，填写相关基础信息并点击【保存，下一步】，如图：
[image: ]
说明：申购单位直接从单位信息中读取。
第三步：填写物资采购明细，选择设备分类如图：
[image: ]
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根据需求，选择设备类别如图：

[image: ]

确认所选设备
[image: ]
填写领用人信息，包括领用人姓名、手机号、领用数量、存放地、经费号等
[image: ]
若有多个领用人，则选择添加领用人，如图：
[image: ]
若需采购多类设备，则选择【保存，并继续添加明细】，填写相关信息并【保存】如图：
[image: ]

第四步：添加购置经费，如下图：
[image: ]
在经费页面输入完整的经费信息，包括经费代码、经费名称、经费负责人、经费部门，如下图：
[image: ]
若为多经费，则先选中一张经费卡作为主经费，继续添加经费卡，在次经费卡金额栏中填写所需使用金额，如图：
[image: ]

填写说明：
· 带 * 的项为必须填写项 

第五步：确认采购信息，点击【提交申请】
[image: ]

提交成功后，业务进入审核阶段并提示：
[image: ]
[bookmark: _Toc510168692][bookmark: _Toc510168633][bookmark: _Toc478471318][bookmark: _Toc485829362][bookmark: _Toc128424609][bookmark: _Toc32421]3审批操作
[bookmark: _Toc2703][bookmark: _Toc128424610][bookmark: _Toc485829363][bookmark: _Toc510168695][bookmark: _Toc510168636]3.1 采购申请审批
[bookmark: _Toc28295]项目审核进度查询
采购申请提交成功后，可在我的采购项目中，点击【追踪号】/【项目名称】，查询项目审核进度，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc13898]撤回采购申请
采购申请提交后，尚无相关人员审批，如需修改内容，可点击“我的采购项目”-“撤回”撤回申请，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc18860]草稿箱
未提交或暂存项目，在【我的采购项目】-【草稿箱】中查看，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc27957]打印采购申请表
采购申请提交成功后，可以在我的采购项目中，打印申请表，如图所示：
[image: ]
注：若业务被驳回或者撤回重新提交，需要重新打印采购申请表。
[bookmark: _Toc128424611]3.2 微信审批
经费审批人或项目项目依托单位负责人可使用手机微信进行便捷审批，操作方法如下：
第一步 使用电脑进入“采购管理系统”，点击系统首页右上侧【微信】，出现二维码。
[image: ]
[image: ]

第二步 打开手机微信，点击微信右上角【+】，之后点击【扫一扫】，扫描电脑屏幕上的二维码，手机屏幕显示如下：
[image: ]

第三步  点击【关注】出现以下界面：
[image: ]
注：以上操作仅一次，微信关注后，今后各类审批均可通过微信进行。

第四步  点击底部菜单栏【待审在办】-【待审】出现以下界面：
[image: ]
第五步  找到相关需要审批的项目，点击【处理】，界面如下：

[image: ]

第六步  审批人可以点击上部的【查看业务流程】查看前期审批流程情况，根据项目具体情况和经费性质，选择点击【批准】或【批准并请他人审核】或【驳回】。


[bookmark: _Toc128424612][bookmark: _Toc7358][bookmark: _Toc17878]4 常见问题
[bookmark: _Toc128424613][bookmark: _Toc29035]4.1 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  如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc29703][bookmark: _Toc10242][bookmark: _Toc128424614][bookmark: _Toc3184][bookmark: _Toc26590][bookmark: _Toc21853]4.2 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如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc5226][bookmark: _Toc128424615]4.3 系统问题反馈途径
方法一：点击系统右边“在线客服”，选择相关业务模块反馈问题，如图所示：
[image: ]
[image: ]

方法二：拨打系统客服电话，400-101-0335按语音提示转接
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