北京师范大学采购信息网
使用说明（11.23更新版）
各位老师：
欢迎您使用学校“采购信息网”，现将有关情况说明如下：
1、 基本情况介绍：
1、网址：cg.bnu.edu.cn，界面如下：
[image: ]
2、登录途径：
（1）直接输入网址cg.bnu.edu.cn，点击“校内用户入口”，使用统一门户帐号密码或财经综合服务平台帐号密码登录。
（2） 登录学校信息门户、使用统一身份认证平台登录。
[image: ]
在“常用应用”中“全部应用”里查找“采购管理系统”图标，或搜索。将采购管理系统勾选为常用。点击进入。
2、 各院系使用前的准备工作：
1、明确本单位的采购审批流程、设置审批权限（即由原来的线下审批变为线上审批）
2、把采购审批人的名单报给财经处采购科，由技术人员在系统里进行配置。
3、 采购发起方式：
方式一、老师使用个人经费：由老师本人直接发起。
方式二、部门公用经费预先授权、无需审批给相对固定的经办人使用：先授权，再有经办人发起。
授权方法：财务人员可以授权给一个或多个经办人，进入“财经综合服务平台”——选择“项目授权”——在授权系统列表中选择“报销系统”——选择被授权人的“工作证号”。
此授权可以针对每一个经费项目号授权、可以选择授权时间期间、授权额度。
方式三、部门公用经费不预先授权、需审批许可临时经办人使用：由经办人发起，发起后由部门公用经费负责人进行经费审批后方可使用，一次一审。
四、发起采购的流程：
方式一、老师使用个人经费：
方式二、部门公用经费预先授权、无需审批给相对固定的经办人使用：先授权，再有经办人发起。
在“个人业务”下点选“我的采购业务”——“发起采购申请”——按照导引进行点选，填写。
[image: ]

[image: ]
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在添加“购置经费”——“添加经费项”——选取“经费账号”等信息。
[image: ]
[image: ]
所有信息填写完毕后，提交本单位采购审批人审批即可。

方式三、部门公用经费不预先授权、需审批许可临时经办人使用：由经办人发起，发起后由部门公用经费负责人进行审批。
在“个人业务”下点选“我的采购业务”——“发起采购申请”——按照导引进行点选，填写。
[image: ]
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在添加“购置经费”——“添加经费项”
[image: ]
将主要信息填写进去。
提示：公用经费号第一次必须填写齐全完整（此后会自动保存），格式为：部门编号+经费号，例如：99900-3122XXX01。系统会根据填写的公用经费项目号自动匹配下列信息：经费名称、经费类型、经费主管部门。
所有信息填写完毕后，会先提交部门公用经费负责人审批后方可使用本经费。再按照正常采购审批流程审批。
五、手机微信绑定及快速审批方式：
1、微信绑定：
用户登录——个人业务——点击右上角“微信”——点击“显示**专属微信绑定二维码”
[image: C:\Users\User\AppData\Local\Temp\WeChat Files\cd94a1a3051a86e68c9b645c1cb9cab.png]打开手机微信——在“扫一扫”功能下扫描此二维码，进入“资采通”实现绑定。
[image: C:\Users\User\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2b5f445089202e0fca6b3a087227e7f.png]
[image: C:\Users\User\AppData\Local\Temp\WeChat Files\559272899483589586.jpg]
[bookmark: _Hlk496873505]2、快速审批：手机打开微信，在微信的对话图标中找到“资采通”——点击“待审在办”或“办事大厅”，找到“待审”或“在办”的采购。
（主要适用于不方便使用电脑登录时，领导可以通过微信进行快速审批，提高审批的效率和便捷程度。采购人也可以通过这种方式查看采购进度。）
[image: C:\Users\User\AppData\Local\Temp\WeChat Files\773095329806908240.png]
[image: C:\Users\User\AppData\Local\Temp\WeChat Files\403098556779104231.png]
[image: C:\Users\User\AppData\Local\Temp\WeChat Files\507171323165426058.png]
六、签订合同（或订单、供货单）及备案：
1、总价2万元及以上的，要求签订正式合同，双方签字盖章。相关手续按学校《合同管理办法》执行。
2、总价2万元以下的，不强制签订合同，可以要求对方提供盖章的订单（或供货单），如有退换货、售后服务、响应时间等要求的，请一并在订单中体现，以维护采购人的权益。
（2万元以下采购不强制要求签订合同，大大减轻采购人合同审批的压力，提高采购效率）
3、合同（或订单）备案：请将签字盖章的合同（或订单）手机拍照上传到“个人业务”——“采购合同”栏中，进行备案。
（形成一个完整的采购闭环，为采购人、各单位、采购管理部门提供一个合同或订单备份、查找的渠道，手机拍照即可）
4、具体操作如下：
步骤一：选标完成后，进入采购合同
[image: ]

步骤二：找到自己项目，选择“修改“”
[image: ]

步骤三：核对信息是否有误，如果无误，保存进入下一步
[image: ]

步骤四：（1）需要签订合同的，选择合同模板，查看合同正文，确认信息是否无误，如果没有问题就保存进入下一步。
（2）不需要签署合同的，可以选择“不使用学校格式合同，自行上传按钮”跳过这一步。
[image: ]

步骤五：将线下签署的合同(盖了公章)或者订单(2W以下)拍成图片，以附件形式上传到系统中
[image: ]	 
步骤六：图片上传后进入下一步，预览合同图片信息和合同正文是否有误，如果没有问题提交合同审核
[image: ]
提交完后等待审核即可。
七、采购验收：
请按照学校和本单位相关规定进行验收。
8、 资产登记：
各单位资产管理员在“资产管理系统”中进行资产登记，按照学校相关办理。
（采购信息网与资产系统的对接正在开发建设中，对接完成后，采购系统中的信息将自动推送到资产管理系统中，大大减轻采购人重复登记的工作量。敬请期待！目前还需要按原程序进行资产登记）
9、 打印采购申请表：
在报销前，采购人进入“个人业务”——“我的采购业务”——选择具体采购业务条的右下角“采购申请表”进行打印，加盖公章，作为报销凭证。
[image: C:\Users\User\AppData\Local\Temp\WeChat Files\910948640350779402.png]
[image: C:\Users\User\AppData\Local\Temp\WeChat Files\563717100600614242.jpg]
（此表替代原来各院系的《科研仪器设备用款申请审核单》，采购人不需线下来回跑路、找领导、等领导审批，大大提高采购效率）
十、经费报销：
（1）在报账系统中进行填报。
（采购信息网与报账系统的对接正在开发建设中，对接完成后，采购系统中的信息将自动推送到报账系统中，大大减轻采购人或财务人员重复登记的工作量。敬请期待！目前还需要按原程序进行报账登记）
（2）请携带盖章后的报销申请单、采购申请表、合同（或订单）、发票等材料到财经处进行报销。


十一、技术支持：
系统使用过程中如果需要技术人员现场进行指导培训，请联系我们，统一协调安排时间。
[bookmark: _GoBack]
谢谢！


                              财经处采购科  58808289
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