1 [bookmark: _Toc499725435]采购申请人——申请采购
点击管理应用，选择采购--采购申请
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1 [bookmark: _Toc499725436][bookmark: _Toc499724065][bookmark: _Toc499724103]
1.1 [bookmark: _Toc499725437]新建采购申请
点击“新增”按钮新建采购申请。输入采购项目名称、计划金额、经费负责人等，点击“保存”则保存采购申请单，点击“提交”则提交申请单给部门负责人审核。
[image: ]
采购申请审核顺序：部门负责人审核—》采购计划员审核—》资产处审核—》（50000元及以上）分管校领导审核—》（200万及以上）校长审核。
新增“是否购买类”，若选择“是”，则依然根据以上流程；若选择“否”，在部门负责人节点审核时不需要选择经费卡号，并且下发到采购项目时，无“支付申请”按钮。
提交后返回采购申请列表
[image: ]
1.2 [bookmark: _Toc499725438]查看审核情况
可以点击列表操作中的详情查看申请审核情况
[image: ]
1.3 [bookmark: _Toc499725439]终止采购申请
采购申请人也可以点击列表操作中的“终止”，终止该申请。终止时，填写终止原因，点击确认即可。
[image: ]
1.4 [bookmark: _Toc499725440]退回编辑
审核退回的采购申请单，可以点击编辑修改后再次提交审核流程
[bookmark: _GoBack]
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