预算执行全流程管理平台操作手册

北京久其软件股份有限公司
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1. 登录系统

您可以通过登录学校统一门户（i.bucea.edu.cn）登录平台，门户上有一个预算执行全流程管理平台的图标，点击该功能图标之后，就会跳转到预算执行全流程管理平台。如下图所示：
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2. 功能划分

1.1首页

首页的左上角的部分是代办提醒，当有需要审批的单据，就会在该部分显示xxx待审批x条，您可以单击该行文字，会弹出该类审批中待审批的信息，双击您需要办理的信息即可打开单据查看信息，选择同意或者驳回。如下图所示：
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在首页页面的中下部是消息公告，会有一些发出的公告以及一些文件。老师们可以在这里查看公告及下载个别文件。

首页的中上部是下载专区，重要的文件都可以在此处下载。

首页的左下部是审批结果，您提交的单据的审批信息可以在此处提示。
首页的右侧是规章制度，这里主要是一些建筑大学的采购管理制度以及国家发布的采购管理办法等。
1.2功能划分

1.2.1审批中心
    审批中心中角色不同，功能不同。这里主要是需要审批的单据，需要审批的单据都可以在这里找到。可以在相应的功能找到相应的单据，进行审批。
1.2.2申购管理

申购管理模块有购置申请和申请单查询两个功能。

购置申请：购置申请是用来创建购置申请单，打开购置申请单，可以根据页面的提示填写相关信息，完成后保存。这里对购置申请单的一些按钮做一些介绍，这些按钮的功能在其他单据中同样适用。
按照表单中的数据进行填写。其中表头中的项目名称、项目号、项目负责人、申请单位、购置理由必填，表体中的货物名称、规格型号、本次申购数量、预算单价必填。填写完成信息之后，点击保存按钮。申请表保存完成，点击提交按钮可以把单据提交至流程中进行审批。
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以上是购置申请单的内容，以下是所有单据都通用的按钮。

保存：点击保存之后，系统会校验您填写的数据，如果您填写的数据没有问题，采购申请单创建成功。

提交：采购申请单创建完毕之后，需要进行相关的业务。您点击提交按钮之后即可把单据推送给相应的人员进行审核。该按钮是业务的发起，当您提交该业务单据之后，就不需要再次点击该按钮，系统会自动把该业务单据推送给相应的人员，该人员审批完成之后，系统会自动推送直至业务审批完成。

流程监控：您可以点击流程监控查看单据业务情况。流程监控页面会详细的记录该单据的业务信息。例如每个业务节点是谁的操作，发生在什么时候，已经做过了哪些业务节点
（红色表示已经走过的业务节点），后面可能的业务流程（蓝色）。具体页面情况如下图所示：
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打印申请单：电脑连接打印机之后，点击该按钮可以打印该单据。

导出PDF
打印：把该单据做成PDF格式的文件，您可以下载该PDF文件去打印单据。

申请单查询：该功能可以查询所有您的购置申请单，您可以在此处查看购置申请单的信息，双击某条信息，即可在该单据中查询您想要查看的信息。购置申请单除上图所示页签之外还有“审批流程”页签。您可以在该页签查看该单据走过的流程以及目前的状态。另外，在购置申请单的第一个页签的右上角有采购业务流程字段，您也可以在该处查看单据的状态。分别如下图所示：

[image: image5.png]ME R ERERE

o en 6 ERESE QUASES O SEeETE o wE §xE

ERERAFRWEE

MFERE +EEEEAR &
78 B feR/EIA #2/FHES  FRAR B

1 EERusiEe 2018-05-51 13:12:06 835 %
2 REREAFEH . 2018-05-51 13:14:37 B AT
3 eEEIREARR C oess e BE AR
4 A0 IREARR 1 0180551 1311 BE AR
5 MSEEaE 0180551 13:18:3 BE AR
6 %gmu@zm | 20180531 13:19:30 BE AR
7 giﬁ%k%’%m ] 20180531 13:20:30 BE AR
8 m%ﬂ"ﬁ%ﬁ 0180531 13:22:01 BE AR
9 REREALRES 0180551 132420 BE AR
10 gﬂ!!ﬂmﬁ r 0180531 13:26:%2 BE AR
1 REREARESS N 20180551 13:2745 BE AR
12 RSERWESH | 2018-05-31 13:28:27 R AR
SRR





下图是“购置申请”页签的业务状态提示处：
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申请单查询功能会以列表的形式展示您的购置申请单的信息，你可以在列表的左上角用查询功能查找您想要查询的购置申请单的信息。

1.2.3招标管理

招标管理里有一个功能：项目分包。

在采购申请业务流程之中（详细业务流程请在后面查看），如果该采购申请单的采购方式为招标类采购方式，在上传完所有的参数之后，会把该采购申请单根据参数进行分包，进行招标。分包单会自动生成。分包单自动生成之后，采购执行人可以在这里查看自己的分包单，并修改分包单信息。分包单信息确认无误之后点击提交按钮提交该申请单，该申请单即会根据业务流程推送至各个干系人进行业务处理。分包单中有5个页签。

项目信息：该页签可以查看分包单信息、项目以及项目明细信息。

招投标管理：该页签可以查看招标公司填写的招标信息以及开标信息。

合同登记：该页签可以查看该分包单的合同信息。

+支撑材料上传：该页签可以查看该分包单的一些支撑材料。如：合同扫描件、招标公告、开标公告等材料。您可以下载之后查看。

分包单的单据样式如下所示：
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1.2.4合同管理

该模块有两个功能：合同查询、合同登记（非招标类）。

合同登记（非招标类）：采购申请单的采购方式如果为非招标类的采购方式，在采购申请业务完成之后，需要老师用该功能登记合同信息，登记完成之后提交单据进行业务处理。

合同登记（非招标类）单据如下图所示：

单据顶部的按钮功能与采购申请单顶部按钮功能及使用方法一致。

合同登记单的填写步骤：

1. 选择采购申请单。点击选择授权购置申请，可以选择采购申请人为您的采购申请单。如果是代替别人登记的可以选择非授权购置申请，填写采购申请单的申请单编号，点击确定之后即可把单据信息带入到单据之中。

2. 点击选择申请明细按钮，选择明细并完善信息。

3. 点击保存按钮

4. 点击提交按钮提交单据。
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合同查询：该功能会把所有您的分包单以及非招标类的合同信息统计展示出来。您也可以双击进入单据查看。如下图所示：
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1.2.5验收管理

验收管理模块有两个功能：验收申请、验收申请查询。

验收申请：即创建验收申请单。验收申请单顶部的按钮的功能和用法与采购申请单的一致。验收单上有两个按钮：“第一步：点选招标合同”、“第一步：点选非招标合同”。点击“第一步：点选招标合同”会把未验收的采购方式为招标类的打包单以列表的形式展示出来。“第一步：点选非招标合同”会把未验收的采购方式为非招标类的合同登记单以列表的形式展示出来。选择打包单（合同登记单）之后点击确定按钮，即可把信息带入本表单中。点击保存即可保存该验收单。最后点击提交按钮提交该验收单。验收单样式如下图所示：
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验收单查询：该功能会把您的验收单以列表的形式展示出来。您可以双击查看验收单的信息。如下图所示：
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3. 业务介绍

3.1采购申请业务

3.1.1购置申请业务




注：1.财务管理员需要在财务审批阶段确定经费类型以及该项目的经费金额。

2.采购管理员确定采购方式节点采购管理员需要确定采购方式。

3.招标代理机构确认参数并分包，需要用分包按钮进行分包。分包按钮有：单独一包、导出Excel、导入Excel。如果该单据中的所有明细为一包，点击单独一包即可，如果分为多个包，可以点击导出Excel按钮，在Excel中分包完毕之后，点击导入Excel按钮导入数据。

4.项目负责人确定分包信息并确定采购执行人需要在单据的下方确定采购执行人。

3.1.2招标类采购执行业务









注：采购管理员审核合同信息之后，需要采购执行人下载并打印合同，与供货商在采购办公室签订合同并由采购管理员生成合同编号。

3.1.3非招标类采购业务




注：采购管理员审核合同信息之后，需要采购执行人下载并打印合同，与供货商在采购办公室签订合同并由采购管理员生成合同编号。

3.1.4验收业务





采购管理员确认信息





招标类采购方式





非招标类采购方式





进入采购执行阶段





项目负责人确定分包信息并确定采购执行人





招标代理机构确认参数并分包





申请人上传参数





采购管理员确定招标代理机构





申请人确认采购方式





采购管理员确定采购方式





项目负责人审批





申请部门负责人审批





提交购置申请单





财务审批





招标代理机构上传合同信息





招标代理机构上传开标信息





招标代理机构上传招标信息





提交分包单





采购管理员生成合同编号以及签订合同





采购管理员审核合同信息





结束





采购管理员生成合同编号以及签订合同





采购管理员审核合同信息





填写并提交合同信息





结束





填写并提交验收单





资产管理员确认验收信息





资产管理员确认验收





验收人上传材料





结束








