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1 系统登录
（1）双击桌面上的IE图标[image: image1.png]


，打开IE界面，在地址栏中输入域名或IP地址如：（http://urp.nankai.edu.cn），进入《南开大学信息门户》页面。

（2）进入如下登录界面：
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在该界面中，输入一卡通号、登录密码，密码默认为：本人身份证号的第12到第17位（后7位的前6位），则可以登录门户；如第一次登录门户则需要输入新密码以及本人的邮箱等信息。

进入门户后，在页面的右下角点击[image: image3.png]


，则可以直接进入《南开大学实验室设备处综合管理系统》。

[image: image4.png]A5t IEEIRE PR EIEAAFER R

[T rsrater

Al e 2010
» SIES rdrd 2010
» FLRLLRTABAR rdrd 20101
> RERES LD ASSHEAR ek 20050

1018
1022
0617
0922

==
EERAEER

(TS

(e arsgaah AR

» ERESEAN USRS (20108 0088 )
» BEEF SRS KRN (2T

[STR%] H2OENFE &

wiscom@nankai.edu.cn: » 2010F AN B4 N PEHMSI HRRTRRE
WHRT2 1 FRIO0E . » RTHAER PRF 2 ERHHATRNE
) . A » ETNESERET AL NES
R CERIIE DR C TR e
fi -0 .
(R ERIE T BB ETAGRR T AR
& B £1 #fleds &5
(B #] &TsE, dihi 5%
A #] |WE00T EF
[—RT#] 2011F02A%E 2936837 HF

(€D ]
(OO ]
[GEREED ]
LABES] SteTEASE
[RIFRS]

2011501 Bt BEATE 55
WIOFNALTLETE EF
2011502821 B FIEHER BF
=5

» BEFGARAFHF L TFSES

» TREFABE FB2013F AR

» EFFT AR DR S BRI R RS
» BRAFRBEEHRELIE

» FERAFRSHFARS TR BREMTE

» BRI S SR A — i S

» EFIE2013@RA 5V i SRR SERRHE E ST
» EFFRIRE T FE S

» ERAFENE ESiE
» FEREFRBETEL

20130314
20130314
20130314
20130314
20130314
20130314
20130314
20130313
20130313
20130313

(e
- BAASREENERRRLYS
Sk

- ERSHERAARBESHTE
- FEBOHERRT FE A EHEE
- 201 E RS E
FERAFFLRE SWEA B0
- BAAFERE S HELT





进入综合管理系统后，首页显示的待办事宜，可以点击“查看”快速进入系统待办事宜的页面。
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2 国内采购
2.1 流程图
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2.2 个人业务
2.2.1 采购申请
点击左边的【个人业务】按钮，再点击【采购申请】在界面的右边显示如下图所示按钮。

选择采购类型，填写设备的信息，点击【生成采购单】，
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填写采购单信息后，点击【提交审核】。
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附件采购申请步骤如下：

1、 采购申请界面中，直接点击【添加附件】，填写附件信息，则进行带附件设备采购设备采购申请的填写；填写主机及附件信息后，点击【生成采购单】按钮，打开“采购设备登记界面”。
2、 采购申请界面中，直接点击【主机已入账，我要采购附件】。选择主设名称，填写相应的信息，点击【生成采购单】按钮，打开“采购设备登记界面”。 
3、 采购设备登记界面中，填写相应的信息，点击【提交审核】，提交成功，直接到下一个流程中进行审核。

2.2.2 我的申购单
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审核中的申购：显示采购申请的审核状态。
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驳回的申购：

审核过程中被驳回的采购单，显示到“驳回的申购”中，如下图所示。

[image: image11.png]Bl | AnEE | ROER

WEEEE | REOHEN | REOES | Bdees |
a3 FRERD BEER BES% 2 kg Lail S FEIRE Gzl
9 20120422001 delgizd D21 dell dell TR 2012-04-22





点击【[image: image12.bmp]】，此采购单将被作废；点击“设备名称”链接，打开“驳回的申购单明细界面”，如下图所示。
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修改申购单信息，点击【保存修改】后，才可重新提交。

通过的采购：
审核通过的申购单显示到“通过的采购界面”中，如下图所示。
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申购草稿箱：

保存成功的采购单，显示到“申购草稿箱”中，如下图所示。
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点击【[image: image16.bmp]】，删除掉当前申购记录。

点击【[image: image17.bmp]】，提交当前的申购单。
2.2.3 网上竞价

若提交采购申请的采购方式为网上竞价，并经审核通过，则需要点击【网上竞价】，完成相关操作。
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2.2.4 入账申请
入账申请分为：竞价类入账、非竞价类入账、附件入账，如下图所示。
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竞价类入账：网上竞价或招标采购的设备，可以点击【竞价类入账】提交入账申请。
非竞价类入账：采用自购或代购方式购买的设备，可以点击【非竞价类入账】提交入账申请。
附件入账：单独采购附件的，可在【附件入账】中提交入账申请

入账步骤如下：

1、填写入账信息：
A）竞价类入账：

点击【竞价类入账】，打开“竞价类入账登记界面”，如下图所示，输入相应的信息；
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单号类型选择：网上竞价编号，弹出的页面中显示已经完成网上竞价付款的记录，选择相应的设备，系统自动填写该设备采购相应的信息。招标入账需在入账申请页面中手动输入相关信息。
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修改入账信息，点击【生成入账单】，打开“入账申请登记界面”，选择设备入账院系，如下图所示； 
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必须先设置领用人，点击【[image: image23.png]BAAA



】，打开“设置领用人”界面，如下图所示；领用人人可以批量设置，先在保管人信息前打勾，然后选择保管人人员，只要是打勾的，保管人一起带过来。领用人设置成功之后，就可点击【提交审核】，提交入账申请。
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注：附件入账不需要设置领用人，可以直接提交审核。
B）非竞价类入账：

点击【非竞价类入账】按钮，在网格列表中选择需要入账的设备，打开入账登记界面，填写相关信息并提交审核（设置领用人等操作如上）。

C）附件入账：

点击【附件入账】，在网格列表中选择需入账附件，打开入账登记界面，填写相关信息并提交审核（注：附件领用人等信息与主机相同，可以直接提交审核）。
3 进口采购

3.1 流程图
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3.2 个人业务

3.2.1 采购登记

进口采购登记，用于登记进口采购信息，页面如下图所示。
[image: image26.png]=ESC)

HOFMW

NRTELIRA - FEESE (ENDA. KERMEE 8, HERESHEHREEAENRN, TESEN!
O iR R 0 & R
A -

SupER
BREAK
B

»

R -

B
I
o
e
e
=

BEiEm RN

°
8

o
‘

=
#
B8

FEE

HERRER





主机采购登记操作如下：

1、 在上图的登记界面中填写相应的主机信息；
2、 进口仪器详细用途，按照下载的模板内容进行填写。

3、 若需要同时采购附件，点击“[image: image27.png]


”按钮，打开附件登记界面，如下图所示。在附件登记界面中，填写采购附件的信息，点击“保存”按钮后，即可保存成功。
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4、 主机、附件采购信息填写完成后，点击“[image: image29.png]


”按钮，生成进口采购单界面，如下图所示，在采购单界面中，点击“仪器设备名称”或者“附件名称”链接，打开其修改界面，可对相关信息进行修改操作；仪器设备部分，点击“[image: image30.bmp]”，打开附件登记界面，可以添加附件；附件部分，点击“[image: image31.bmp]”，可以删除添加的附件信息；
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5、 点击“[image: image33.png]fic




”按钮，采购单提交成功，处于待审核状态。

附件采购登记操作如下：

1、 采购登记界面中，点击“[image: image34.png]


”按钮，直接打开附件登记界面，如下图所示
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2、选择“主设备名称”，填写附件信息，点击“[image: image36.png]


”，生成采购单，操作参照主机采购。
3.2.2 进口采购信息设置
1、 首页收件箱中收到汇款通知。

2、 在【进口采购】--【个人业务】--【进口采购信息设置】里打印汇款通知书。

3、 汇款后，【进口采购信息设置】中，填写汇款时间，根据模板修改进口物品用途说明。

4、 首页收件箱中收到用途说明打印通知。

5、 在【进口采购】--【个人业务】--【进口采购信息设置】里打印进口物品用途说明，签字后，送至引进科。
3.2.3 验收登记

路径：【进口采购】--【验收登记】
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点击“验收”按钮，打开“开箱验收界面”，如下图所示。填写验收信息，点击“保存”按钮，开箱验收登记成功，验收的设备或者附件才可进行入账。
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3.2.4 设备验收入账
开箱验收登记完成的设备，通过这里进行入账:【个人业务】--【设备验收入账】
[image: image39.png]&

L
=]

AaeE | mxEkC
5

ww me

[SIREE | (AR | XHBS | A2k | Bk | SUHF | 3 STmERESE | ()

= R SR R f A BEA Se@ 1R SRS ATEE  WERS
™ W20120415011 20120415 HEH HERRRES an & RERET FAT E=2)
T W20120415008 20120415 e HERRRES an an R |RYE FAT &7
™ w20120413011 20120413 ] HERRRES an an RERET FAT i
™ 20120321001 20120413 e HERRRES af & 100 AR FAT =C




操作步骤如下：

1、 点击【入账登记】按钮，显示出如下页面；
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2、 点击【设置领用人】按钮，在仪器设备保管人表中进行设置，点击保管人后面的【选择】按钮，从人员表中选择人员； 点击【保存】回到入账页面；
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3、 入账信息填写完成后，点击【提交】按钮就可以将入账申请提交审核了，提交后，等待下一人审核。
3.2.5 附件设备入账
开箱验收登记完成的附件，通过这里进行入账：【个人业务】--【设备验收入账】
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附件入账操作步骤如下：

1、点击“入账登记”按钮，打开入账登记界面，如下图所示
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2、点击“选择入账附件”按钮，选择需要入账的附件，点击“保存”按钮，入账附件选择成功。
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3、点击“提交审核”，提交附件入账单。

4 仪器设备管理
4.1 设备查询
进入路径：仪器设备管理—我的设备。
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在右侧列表中，可以查看本人名下的设备信息列表，点击列表中的设备编码，在弹出的设备卡片信息页面上，可以修改设备的存放地点。

在存放地点里输入楼宇名称，系统会根据自动显示楼宇名的列表，用户选择楼宇后手动补充房间号后进行保存。例如：伯苓楼二区301。
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核对本人设备，如无误，则在设备信息卡片页面，点击“认同”按钮；如对设备归属有疑问，则可以不记性认同或异议的操作，待查证后再做处理。
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4.2 查询结果导出
进入路径：仪器设备管理—我的设备，可将查询结果进行导出为excel文档。
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点击“导出excel”，行范围选择默认选择“导出当前查询结果”，导出文件类型默认选择“excel”，点击下一步；
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选择导出方案，可以选择“导出设备列表”，此方案为标准导出方案，也可以新建方案自定义导出列，选择方案后点击下一步；
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“点击此处下载”，点击后，开始下载文件到本地机器；
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下载文件时选择存放路径，并修改导出的文件名，然后点击保存，将导出文件保存当本地机器。
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4.3 高级查询
进入路径：仪器设备管理—我的设备，列表上方的“高级查询”。
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点击“点击输入查询条件”，在字段列表中选择需要查询的字段名，并选择方式，然后输入需要查询的值，点击确定；
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在此页面可以输入组合查询的条件，点击“并且”后的“…”或者“或者”后的“…”，输入另一个查询条件；
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组合条件输入之后，点击“进行查询”，系统会根据输入的条件将查询结果进行显示；
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如查询条件经常使用，可以在条件输入页面填写方案名称，进行保存方案。
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4.4 设备变动管理

4.4.1 设备报废
4.4.1.1 设备报废


对需要报废的设备进行报废处理。
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1、在“我的设备”中，选择需要报废的设备，点击【报废】按钮，打开“仪器设备报废界面”，如下图。
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2、填写“报废原因”后，保存草稿成功后，该设备到“处理中的报废”，状态为：待启动。
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3、选择该条记录，点击【提交审核】，启动流程，等待院系审核。
4.4.1.2 附件报废

同设备报废
4.4.2 设备调剂
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1、 勾选需要进行设备调剂的主机设备，点击【无定向】或【院内】、【校内】、【校外】按钮，分别代表着不同的调剂方向，选择调入设备保管人后点击【保存】完成设备调剂信息填写。
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2、 申请的草稿可以进行后续修改，完成此次申请，对于保存下来的草稿，在处理中页面上可以看到，可以勾选需要提交审核的草稿，点击【提交】将申请提交审核，提交审核的申请就无法修改了。
4.4.3 设备丢失
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1、 勾选丢失的主机设备，点击【丢失】按钮，填写丢失原因后点击【保存】完成设备丢失信息填写。
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2、 申请的草稿可以进行后续修改，完成此次申请，对于保存下来的草稿，在处理中页面上可以看到，可以勾选需要提交审核的草稿，点击【提交】将申请提交审核，提交审核的申请就无法修改了。
4.4.4 设备减值
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1、 勾选减值的主机设备，点击【减值】按钮，填写减值原因、减值金额后点击【保存】完成设备减值信息填写。
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2、 申请的草稿可以进行后续修改，完成此次申请，对于保存下来的草稿，在处理中页面上可以看到，可以勾选需要提交审核的草稿，点击【提交】将申请提交审核，提交审核的申请就无法修改了。
4.4.5 主机转附件
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1、 勾选主机转附件的主机设备，点击【主机转附件】按钮，从主机表中选择主机设备后保存即完成并提交审核。

4.4.6 附件转主机
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1、 勾选附件传主机的附件设备，点击【附件传主机】按钮即完成并提交审核。
4.4.7 院内设备变动
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1、 勾选院内设备变动的主机设备，点击【院内设备变动】按钮，填写新存放地点后点击【保存】完成院内设备变动信息填写。
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2、 申请的草稿可以进行后续修改，完成此次申请，对于保存下来的草稿，在处理中页面上可以看到，可以勾选需要提交审核的草稿，点击【提交】将申请提交审核，提交审核的申请就无法修改了。
4.4.8 设备退库
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1、 勾选退库的主机设备，点击【退库】按钮，填写退库原因后点击【保存】完成设备退库信息填写。
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2、 申请的草稿可以进行后续修改，完成此次申请，对于保存下来的草稿，在处理中页面上可以看到，可以勾选需要提交审核的草稿，点击【提交】将申请提交审核，提交审核的申请就无法修改了。
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在个人业务中提交采购申请


引进科对采购申请进行审核


验收通过后提交入账申请


不通过


本院系管理员对入账申请进行审核


通过


不通过


引进科对入账申请进行审核


通过


设备管理科对入账申请进行审核


通过


引进科填写合同号并通知汇款


采购人汇款后填写汇款时间


货物到达后进行验货


申请人可在首页右侧收件箱中看到汇款提示


1、路径：“进口采购”-“个人业务”—“进口采购信息设置”，填写汇款时间后打印预付款通知。
2、首页收件箱收到用途说明打印提醒后，到“进口采购信息设置页面”完善用途说明并进行打印。


设备管理科入账


通过



