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[bookmark: _Toc18028][bookmark: _Toc8891_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc5692_WPSOffice_Level1]浏览器要求
[bookmark: _Toc10877_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16229_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc32310]推荐使用的浏览器
1、 [bookmark: _Toc5692_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc8891_WPSOffice_Level3]谷歌浏览器

[bookmark: _Toc19919_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc8996_WPSOffice_Level3]2、搜狗浏览器（极速模式）

[bookmark: _Toc921_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc14818_WPSOffice_Level3]3、360安全浏览器（极速模式）

4、 [bookmark: _Toc26460_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc4144_WPSOffice_Level3]IE9及以上版本浏览器（极速模式）

[bookmark: _Toc28191_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc1246_WPSOffice_Level3]5、兼容性较好的主浏览器（建议使用以上）
[bookmark: _Toc12121_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11371][bookmark: _Toc26583_WPSOffice_Level2]不推荐使用的浏览器
1、 [bookmark: _Toc16229_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc10877_WPSOffice_Level3]IE9以下版本浏览器（不支持HTML5特性）

[bookmark: _Toc26583_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc12121_WPSOffice_Level3]2、火狐浏览器（兼容性较差）

[bookmark: _Toc19101_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc2668_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc20505]系统登录
方式一：通过实验室及设备管理处网站首页上“仪器设备采购与资产管理系统（http://lems.cqu.edu.cn/）”链接经统一身份认证登录后，点击“国有资产管理与采购平台”，在“采购业务”中选择服务。

[image: ]
[image: ]
[image: ]
方式二：登录学校“网上服务大厅”，点击“国有资产管理与采购平台”，在“采购业务”中选择服务。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\494500980\QQ\WinTemp\RichOle\U_F_JRD7Z]$O77CGXJY~I(3.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\494500980\QQ\WinTemp\RichOle\}61$1@4PDP)WCAWJ1`4A~WO.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\494500980\QQ\WinTemp\RichOle\S_7U@G{O$~20E4VYXG@60LO.png]

方式三：进入系统登录页面（网址：cquem.cqu.edu.cn/sfw2/），通过统一身份认证登录 如下图：
[image: ]
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[bookmark: _Toc503187014][bookmark: _Toc24227][bookmark: _Toc501383082][bookmark: _Toc32099][bookmark: _Toc32587][bookmark: _Toc5692_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8891_WPSOffice_Level2] 系统界面说明
根据主要功能和布局设计，可以把整个界面大致分成标题栏、业务记录栏、业务办理快捷栏、功能菜单和资产公共服务五大模块，后面会详细进行介绍。

[image: ]
[bookmark: _Toc24683][bookmark: _Toc18577][bookmark: _Toc8996_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc19919_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10097] 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。系统名称右边的图标[image: ]，是“系统首页”链接，点击可返回到系统首页。标题栏靠右边的位置，从左到右依次是
[image: ]
点击【待办】，可以对当前需要审核的业务进行处理；点击【业务】可以查看业务记录；【微信】扫描二维码，关注公众号，资产资讯随时掌握；通过【反馈】可以将在系统中所遇到的问题反应给我们工作人员进行解决；点击【退出】，退出采购管理平台。
业务介绍：
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。
[bookmark: _Toc503187016][bookmark: _Toc921_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc25530][bookmark: _Toc14818_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30014][bookmark: _Toc25957]业务记录栏
业务记录栏显示了四个功能，分别是【待处理】、【被驳回】、【办理中】以及【已处理】：
· 点击【待处理】能查看到需要当前教师审核的业务，并进行处理；
· 点击【被驳回】能查看到所有的被驳回业务以及驳回意见；
· 点击【办理中】能查看到当前已经申请并且没有办结的业务，可以对其进行打印申请表及撤回等操作；
· 点击【已处理】可以查看到当前教师审批业务的历史记录以及审批意见。
[image: ]
[bookmark: _Toc4144_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc503187017][bookmark: _Toc26460_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc8821][bookmark: _Toc20192]业务办理快捷栏
在系统中部区域的业务办理中，提供常规业务办理的快捷入口，如提交采购申请、我的采购业务、合同管理等。
[bookmark: _Toc1246_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc28191_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10095][bookmark: _Toc503187018][bookmark: _Toc13015]功能菜单模块
在系统最左侧功能菜单模块中，提供各种业务办理功能。除此之外，功能菜单模块还提供了一些辅助和服务性功能，即非业务流程的静态功能。
微信关注
第一步：点击右上角“微信”，扫描展示出的二维码进行关注
注意：需要登录系统才能进行关注（每个老师都是独立的二维码）
[image: ]

第二步：如果您需要委托他人办理业务，但又不方便告诉账号密码，您可以请他扫描您的专用二维码。此后，他可以通过系统登录页面（cquem.cqu.edu.cn/sfw2/），用个人微信登录您的系统并办理业务。您可以查询到他办理的业务及动态进程，并可随时取消绑定授权。如下图：

[image: ]

用户发起采购
[bookmark: _Toc20242][bookmark: _Toc16841]3.1用户提交采购申请
第一步：用户进入系统的“个人业务”主页面，点击“提交采购申请”，如下图：

[image: ]


第二步： 如果您申购的是已在实验室及设备管理处进行了前期计划或论证程序的项目（具体有：①教学实验室建设项目：②已完成大型仪器设备购前技术论证的项目），系统会自动就您的相关项目弹出页面，请您务必选择对应项目后发起采购！
如您没有相关项目，则看不到此页面，直接进入“第三步”。如下图：
[image: ]

第三步：选择相应的采购申请入口、下方为相关提示，点击“下一步”，并填写相关项目信息，如下图：

[image: ]
入口相关提示
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _GoBack]温馨提示：在预算金额≥20万元的设备采购项目中，上图中的“用户授权代表”即为代表申购单位参与评标（审）的人员，如此人员在提示交申请后有变化，须另行填写纸质表格进行授权。
第四步：根据学校采购相关规定要求，填写明细清单，如下图：
[image: ]

第五步：在经费页面填写相关的经费信息，如下图：
[image: ]
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第六步：确认所填信息，点击“提交申请”，提交时需要输入二级单位领导审核人，如下图：
[image: ]
[image: ]
第七步：业务提交成功，等待
[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
· 联系人信息：负责项目的联系人，默认为提交采购的申请人，可以自行修改
· 收货地点：可选择下拉框中已有地址，也可以手动填写。
· 经费：购置经费为申购项目所使用经费的经费信息。
· 售后服务要求：对供应商售后服务的具体要求，可选可填。
· 若购买的设备需要上传附件时，建议老师提前将相关附件材料准备好
[bookmark: _Toc13881][bookmark: _Toc20568]3.2撤回采购申请
可联系审核人员进行驳回处理；如果该申请还在待学院领导审核，则可直接撤回申请。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc7498]3.3打印采购申请表
在我的采购项目或者“在办”中，打印申请表
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc28108][bookmark: _Toc932]合同拟定申请
[bookmark: _Toc13904]提交合同申请
项目已成交后，教师提交合同申请，点击“我的合同管理”，选择“从采购系统发起合同申请”，操作步骤如下：
[image: ]
第一步：点击“从采购发起合同申请”后，进入【待签署合同的项目】页面，选择需要拟定合同的项目，点击“拟定合同”，进入合同信息填写页面，如下图：
[image: ]
第二步：根据购买结果，确认合同基本信息，点击“下一步”如图所示：
[image: ]
第三步：确认物资信息是否正确，确认无误后，点击“下一步”,如下图：
[image: ]
第四步：拟定收付款计划，根据需求填写（非必填），直接点击“下一步”，如下图：
[image: ]
第五步：确认合同信息，点击“下一步”，如下图：
[image: ]
第六步：确认所填合同信息，确认无误后，点击“提交”，等待执行经办人审核
[image: ]
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[bookmark: _Toc27627]打印合同
用户拟定合同审核结束后，在“我的合同管理”里面打印合同，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc3088]常见问题
[bookmark: _Toc21380][bookmark: _Toc23922]查看项目进度
在我的采购项目里面，查看项目进度，点击“计划单号”或者“项目名称”，如下图：

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc13771][bookmark: _Toc11816]如何查看已经申请的项目
用户在系统页面，点击“我的采购项目”-“我的采购申请”，通过计划单号、项目名称关键字等信息，查询如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc24943]项目成交后，如何查看成交信息
用户在系统页面，点击“我的采购项目”-“已成交”，查看项目成交信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc12779]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：
[image: ]
[bookmark: _Toc12784][bookmark: _Toc32740]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  如下图所示：
[image: ]
客服联系方式
QQ群及客服电话
采购客服咨询群：50953108         客服电话：4001010335
系统右侧可咨询在线客服[image: ]
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