[bookmark: _GoBack]附件四
中国药科大学--审批操作手册

——院校管理员审批
[bookmark: _Toc528769163]一、采购过程管理
[bookmark: _Toc528769164]1.1审批采购申请
[bookmark: _Toc528769165]1.1.1 审批
大额普通商品订单以及管制品订单需要校内相关人员审批之后才可生效，所有的审批活动都在审批系统中完成。
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1）进入“审批系统”子系统；
2）点击“审批申请”菜单，可查看所有待审核的订单，可左侧的审批分类进行筛选；
[image: K9ON76DC%%39($TLWO(DNJV]
3）点击“查看”可看到该申请的详情页面，然后在详情页面操作通过或者驳回；
3） 可通过上级单位、实验室等字段进行筛选。

[bookmark: _Toc528769166]1.1.2 查看审批历史
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1）进入“审批系统”子系统；
2）点击“审批历史”子菜单，可查看所有已经审过的审批单；
3） 点击审批单的名称可查看表单详情，鼠标移入签注可查看审批该订单的用户与审批时间。
[bookmark: _Toc528769167]1.1.3 审批流程管理
系统可为不同类型的商品自定义设置不同的审批流程，满足对于不同商品的管理需要。
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1）进入“审批系统”子系统；
2）点击“审批管理”子菜单，在左侧菜单中选择“流程管理”，便可查看目前系统中的所有审批流程；
3）若要对现有的流程进行编辑，需点击“禁止”，驳回该流程下所有待审批的订单，然后可以调整流程中的人员及审批顺序等；点击“查看人员”可以查看该流程中一共要经过哪些人员；
4）若要添加添加新的流程，可以点击页面右上角的“添加流程”，进入如下页面：
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（5）点击“新增审批序列”来增加一级审批环节，在下拉菜单选择该环节的审批用户组，可以选择为该用户组的审批设定审批金额，即达到该金额，才需要该用户组进行审批。设置完成之后，点击“下一步”即添加完成。
[bookmark: _Toc528769168]1.2批量对账预约
[bookmark: _Toc528769169]1.2.1提交预约
与财务系统对接之后，需要由管理部门定期与经销商进行对账，确定经销商通过经销商后台所打印出的销货清单与老师再审批系统中看到的订单信息匹配，总金额无误，便可直接提交至财务处生成预约单。
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（1）进入“审批系统”子系统；
（2）点击“财务中心”菜单栏，将默认进入“平台内采购”订单的列表页；
（3）选择搜索条件为“打印单号”（这里的打印单号是指销货清单号），在输入框中输入销货单上的销货清单号（销货清单是指经销商打印的实验室已验收订单的列表）；
（4）点击列表最上方的复选框，选中页面上所有的订单，然后点击“批量结账”，之后会弹出如下窗口：
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（5） 核对一下总金额是否与销货单上一致，无误点击“确认”即可预约至财务处，此时，预约单内的所有订单状态将由“待结账”改为“结帐中”。
[bookmark: _Toc528769170]1.2.2管理预约
对于已经提交的预约，可以查询其在财务系统中的进展，对于有问题的预约进行退单操作。
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（1）进入“审批系统”子系统；
（2）点击“财务中心”菜单栏，在左侧的菜单中点击“预约管理”；
（3）预约类型为“自购备案”的预约单是由实验室提交的，“平台内采购”是由管理部门在上一步骤中提交的；
（4）点击“预约状态”可以查询该预约单在财务系统中的进展；点击“退单”可以清除之前提交给财务处的预约数据，将该预约单中所有订单的状态由“结帐中”修改为“待结账”，对其重新提交预约。对于由实验室自行提交的预约，如果有错误，也可以在此页面中进行操作，点击相应自购备案订单后的“退单”按钮即可。
[bookmark: _Toc528769171]1.2.3二次结账
二次结账是指当该预约单已经在财务系统中走完全部的流程，经销商收到货款，那么就可以将该预约单进行二次结账，将预约单内的所有订单状态修改为“已结账”，也会将经销商处该订单的状态修改为“已付款”，经销商便不能再对此订单进行任何操作。
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（1）进入“审批系统”子系统；
（2）点击“财务中心”菜单栏，在左侧的菜单中点击“平台内采购”；
（3）选择订单状态为“结帐中”，搜索条件为“打印单号”，在文本框中输入要二次结账的预约单的预约号，或者相对应的销货清单的销货清单号，点击搜索。
（4）全部选中搜索出来的结果，然后点击“批量结账”，即可将所有的订单状态修改为“已结账”，完成二次预约。
[bookmark: _Toc528769172]1.3 采购数据统计分析
管理部门可对全校的采购数据进行统计和分析，分时段查看各种类型订单的数量、金额，品牌，经销商等。
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（1）进入“审批系统”子系统；
（2）点击“统计分析”菜单栏，便可进入统计分析的页面，点击页面上的一些具体数字可以展开详情。
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