1 [bookmark: _Toc499725441]采购审核人——审核采购申请
审核人进行采购审核，点击管理应用，选择采购--采购审核
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1 [bookmark: _Toc499725442][bookmark: _Toc499724109][bookmark: _Toc499724071]
1.1 [bookmark: _Toc499725443]审核采购申请
在待办列表中点击操作中的“审核”，进行审核操作。
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1.1.1 [bookmark: _Toc499725444]部门负责人审核
	第一步是部门负责人审核，需要选择该采购项目使用的经费卡号/预算项目。
[image: ]
选择经费卡号后，点击“通过”按钮，提交到招标办计划员进行审核。
若为非购买类的采购申请，则此处不需要选择经费卡号，此选择框被隐藏。
[image: ]
如果发现填写有问题可以点击“退回”按钮，将采购申请单退回到采购申请人那里修改。
[image: ]
如果认为该采购申请单不需要继续了，可以直接点击“不通过”按钮将该申请单终止。
[image: ]
1.1.2 [bookmark: _Toc499725445]采购计划员审核
第二步，采购计划员审核
	采购计划员在采购审核待审核列表操作里点击“审核”，显示申请单审核页面。
[image: ]
点击“通过”，确认后通过该采购申请。采购计划员审核通过后提交给资产处审核。
1.1.3 [bookmark: _Toc499725446]资产处审核
第三步，资产处审核
	资产处审核人在采购审核待审核列表操作里点击“审核”，显示申请单审核页面。
[image: ]
点击“通过”，确认后通过该采购申请。如采购申请计划金额大于等于5万元，申请单则提交给分管校领导审核。如采购申请计划金额小于5万元则审核结束。
1.1.4 [bookmark: _Toc499725447]分管校领导审核
第四步，分管校领导审核
	分管校领导在采购审核待审核列表操作里点击“审核”，显示申请单审核页面。
[image: ]
点击“通过”，确认后通过该采购申请。如采购申请计划金额大于等于100万元，申请单则提交给校长审核。

若审核中不知道下一节点，可在已审核中，点击详情，在详情页面点击查看详情，可查看下一个审核节点。
[image: ]
1.2 [bookmark: _Toc499725448]查看已审核
已审核过的采购申请在已审核列表中进行查看。
[image: ]
在已审核中点击流程图可查看该采购申请的所有审核节点。
可以点击列表操作中的详情进行查看审核进度。
[bookmark: _GoBack][image: ]
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