科教仪器管理系统操作手册
1. [bookmark: _GoBack] 采购信息登记与审核
1.1 采购信息登记
点击采购信息登记菜单后根据用户显示采购合同信息，可以通过左上方的检索条件框来进行检索。
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按钮：
(1) 添加：填写合同的基本信息，根据选择是否来决定填写的信息，如果是免税合同则需要填外贸信息，并且添加外贸设备信息。如果不是免税合同则不需要填写外贸信息和免税设备信息
(2) 导入：根据导入采购合同信息文档格式来导入采购合同
(3) 导出：可以按合同或者设备导出，根据设备导出可以先择内贸或者外贸设备
(4) 修改：如采购合同信息填写错误可以在这里修改
(5) 提交审核：合同信息填写完毕之后则提交审核，如果信息没有填写完整则会提交失败。
(6) 删除：如果采购合同信息填写错误可以选择是否删除
(7) 查看详情：点击后查看合同的详细信息，页面左侧显示合同审批进度与设备审批进度

1.2 采购信息审核
点击采购信息审核菜单后显示待审核的采购合同信息，可以通过左上方的检索条件框来进行检索。
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按钮：
(1) 导出：可以按合同或者设备导出，根据设备导出可以先择内贸或者外贸设备
(2) 审核：点击审核后弹出审核信息弹窗，需选择是否通过，如果通过则需要填写内贸合同编号和审核意见，不通过则只需要填写审核意见
(3) 修改：如采购合同信息填写错误可以在这里修改
(4) 查看详情：查看提交审核的采购合同的信息
(5) 驳回：此按钮可以将已审核通过的合同进行驳回
(6) 重签：将审核通过的合同进行重签
(7) 作废：将审核通过的合同进行作废，在填写新的合同时可以与作废合同关联
2.  免税信息登记与审核

2.1  信息录入与单证上传
点击信息录入与单证上传菜单后左侧显示审批已通过的合同，合同树根据年度和部门分组显示，右侧为免税设备已填写的设备信息与资料附件，可以通过检索合同名称与三方合同编号来检索合同
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按钮：
(1) 添加资料：选择上传附件类型后上传附件，点击“保存资料并下一步”按钮则跳转到添加设备进口信息界面根据表头填写进口后点击“保存”按钮，如需将此设备与设备关联点击选中表格的复选框后点击“关联设备”按钮级即可
(2) 查看合同信息：现在左侧合同树中选中一条合同，点击“查看合同信息”按钮即可查看设备所属的合同信息
(3) 设备信息：点击“设备信息”按钮后，弹出设备信息窗口，如果添加资料时设备信息没有填写完整或者填写有误可以再次进行补充或者修改
(4) 附件：点击“附件”按钮后，弹出设备附件窗口，可以在此窗口进行资料添加、删除、预览与下载
(5) 关联拆分设备：点击“关联拆分设备”按钮后，弹出拆分设备的信息可以在此填写拆分设备的进口信息并保存

2.2  项目拆分及项目送审
点击项目拆分及项目送审菜单后左侧显示审批已通过的合同，合同树根据年度和部门分组显示，右侧为采购信息登记中添加的外贸设备信息。可以通过检索合同名称与三方合同编号来检索合同。
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按钮：
(1) 保存：在表格中填写送货时间后点击“保存”按钮后保存填写的送货时间
(2) 导出：导出合同与设备信息
(3) 提交验收：在信息录入与单证上传界面中将外贸设备资料信息填写后点击“提交验收”按钮后将设备提交审核

2.3  项目审核验收
点击项目审核验收菜单后左侧显示审批已通过的合同，合同树根据年度和部门分组显示，右侧为采购信息登记中添加的外贸设备信息。可以通过检索合同名称与三方合同编号来检索合同。
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按钮：
(1) 查看资料：选中一行设备后点击“查看资料”按钮弹出资料展示窗口，窗口中展示设备关联的所有资料与代理商填写的设备信息
(2) 导出：导出合同与设备信息
(3) 验收审核：点击审核后弹出审核信息弹窗，需选择是否通过与填写审核意见




2.4  付汇记录
点击付汇记录菜单后左侧显示审批已通过的合同，合同树根据年度和部门分组显示，右侧为填写的付汇记录信息。可以通过检索合同名称与三方合同编号来检索合同。
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按钮：
(1) 添加：点击“添加”按钮后，弹出填写付汇记录窗口，填写付汇记录信息后保存即可
(2) 详情：查看付汇记录信息
(3) 修改：如付汇记录信息填写错误，点击“修改”按钮后在弹出的窗口中信息修改后保存即可
(4) 删除：对付汇记录进行删除

2.5  项目信息查看
点击项目信息查看菜单后左侧显示所有合同，合同树根据年度和部门分组显示，右侧为合同下的所有设备信息。可以通过检索合同名称、三方合同编号与合同状态来检索合同。
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按钮：
(1) (1)查看资料：选中一行设备后点击“查看资料”按钮弹出资料展示窗口，窗口中展示设备关联的所有资料与代理商填写的设备信息
(2) 下载资料：选中合同树后将该合同树下的所有设备关联的资料下载并打包至本地下载目录


2.6  调查评价
点击调查评价菜单展示所有合同信息，可通过左上方检索框检索合同。点击评价信息后展示该合同下的所有评价信息。
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按钮：
(1) 添加调查评价：为表格添加一列数据
(2) 保存：填写完评价信息后保存


2.7  免税设备退运
点击免税设备退运菜单后左侧显示审批已通过的合同，合同树根据年度和部门分组显示右侧为设备信息，可以通过检索合同名称与三方合同编号来检索合同。在右侧设备表格中货物名称字体是蓝色的，点击需添加退运信息的设备后进入退运信息界面
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主界面按钮：
(1) 查看资料：选中一行设备后点击“查看资料”按钮弹出资料展示窗口，窗口中展示设备关联的所有资料与代理商填写的设备信息
(2) 导出：导出设备下的所有退运信息
退运界面按钮：
(1) 添加退运信息：点击“添加退运信息”按钮后，跳转添加免税设备退运界面根据内容填写后保存即可
(2) 修改：点击“修改”按钮后，跳转修改免税设备退运界面，如添加的退运信息填写错误修改后保存即可
(3) 删除：删除退运信息
2.8  科研设备流动监管
点击科研设备流动监管菜单后左侧显示审批已通过的合同，合同树根据年度和部门分组显示右侧为设备信息，可以通过检索合同名称与三方合同编号来检索合同。在右侧设备表格中货物名称字体是蓝色的，点击需添加科研设备流动监管的设备后进入科研设备流动监管界面[image: ]

主界面按钮：
(1) 查看资料：选中一行设备后点击“查看资料”按钮弹出资料展示窗口，窗口中展示设备关联的所有资料与代理商填写的设备信息
(2) 导出：导出设备下的所有退运信息
退运界面按钮：
(3) 添加退运信息：点击“添加退运信息”按钮后，跳转添加免税设备退运界面根据内容填写后保存即可
(4) 修改：点击“修改”按钮后，跳转修改免税设备退运界面，如添加的退运信息填写错误修改后保存即可
(5) 删除：删除退运信息

3.  系统管理
3.1  免税信息项设置
点击免税信息项设备菜单后显示所有免税信息项，该功能添加的时候免税资料类型和与免税资料需填写的内容。

按钮：
(1) 创建项目：根据信息填写完成后创建一条信息项，免税信息项为免税信息单证添加是选择的资料类别
(2) 停用：停用选择的信息项
(3) 启用：将停用的信息项恢复使用
(4) 修改：如有填写错误的信息项可以修改
(5) 删除：删除一条信息项
(6) 备注添加：添加信息项的备注，该备注为免税信息单证添加时的填写信息
3.2  外贸代理
点击外贸代理菜单后显示所有的外贸代理信息

按钮：
(1) 添加：根据信息填写完成后创建一条外贸代理信息
(2) 查看：查看详细的外贸代理信息
(3) 修改：如有信息填写错误可以修改
(4) 删除：删除一条外贸代理信息

3.3  用户管理
点击用户管理菜单后左侧显示所有部门树，右侧显示选中部门下的所有人员信息

按钮：
(1) 添加：根据信息填写完成后创建一条用户信息
(2) 修改：修改用户信息
(3) 删除：删除一条用户信息
(4) 分配角色：弹出选择权限框，选择并保存则完成
(5) 重置密码：对密码进行一次重新，将密码还原到系统初始密码
3.4  角色管理
点击角色管理菜单后显示所有的角色

按钮：
(1) 添加：根据信息填写完成后添加一条角色信息
(2) 导出：导出所有角色
(3) 修改：修改角色信息
(4) 删除：删除角色信息
(5) 权限配置：点击后弹出权限配置框选中并保存则完成
3.5  部门管理
点击部门管理菜单后左侧为所有部门根据树状显示，右侧所有部门表格显示

按钮：
(1) 添加：根据信息填写完成后添加一条部门信息
(2) 导出：导出所有部门信息
(3) 修改：修改部门信息
(4) 删除：删除部门信息
3.6  菜单管理
点击菜单管理菜单后显示所有权限和菜单

按钮：
(1) 添加：根据信息填写完成后添加一条菜单信息
(2) 展开所有：将所有菜单展开显示至最下级
(3) 折叠所有：将所有菜单折叠显示至最上级
(4) 修改：修改菜单信息
(5) 删除：删除菜单信息
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