资产采购管理平台使用Q&A
1、 Q：如何新增课题号？
   A：将课题负责人姓名、课题号及课题名称发送给平台管理员。

2、 Q：如何使用非本人课题本？
   A：请课题负责人登陆采购平台，在“个人中心”的“课题卡”里，将该课题授权给使用人。
     
3、 Q：采购申请时能否选择多个课题号？
   A：目前不支持此功能。

4、 Q：平台产品价格浮动，如何确认订单？
   A：产品降价可在提交订单前或在确认结算前，直接将价格修改为优惠后的价格进行结算；产品涨价需经平台管理员核实后撤销订单。

5、 Q：平台上没有所需要的产品，怎么办？
   A：平台上没有的产品只需在平台进行申请审批以及合同审批等流程，实际采购仍可从其他供应商处线下采购。也可推荐供应商入驻我所平台，入驻平台请加QQ群：1082507423

6、 Q：在京东或者其他电商平台上采购，如何提交采购申请？
   A：在各大电商平台采购，供应商名称写简称，如“京东”、“苏宁”即可。

7、 Q：平台上产品是否有图片展示？
   A：目前不支持此功能。

8、Q：如何获取平台内供应商的联系方式？
   A：鼠标光标移动到供应商名称上，就能悬浮出供应商的联系方式。

9、Q：采购申请有五个选项，该如何选择？
   A：“系统内材料”指平台内可以搜索到的产品，且仅限于5万元以下的耗材；“系统外材料”指平台内没有的产品，且仅限于5万元以下的耗材；“大宗物资采购”指超过5万元以上的耗材；“协议供货”指国务院办公厅下发的政府集中采购目录内的产品（2020年版至今，主要为电脑、打印机、复印机、计算机通用软件、服务器等产品，详见国办发[2019]55号文或我所采购平台“协议供货”模块“仪器设备名称”选项中的下拉菜单），此类产品须走政采程序不能自行采购；“仪器设备”指单价1000元以上、使用年限在一年以上、使用过程中不改变其固有形态的固定资产。请先判断属于哪类再申请。

10、Q：大宗物资的采购申请，对附件格式有何要求？
    A：为免发生不兼容的情况，建议上传PDF版本的附件。

11、Q：单一来源采购如何申请？
    A：目前单一来源采购仍需走线下流程。

12、Q：是否可自行撤销订单？
    A：在审批结束之前，随时可撤销；审批结束之后需经平台管理员核实后撤销订单。

13、Q：各级审批人不登录平台是否能收到审批提示？
    A：目前不支持此功能，审批人只有登录平台才可看到审批提示。

14、Q：如何确定全部审批已完成？
    A：审批状态会显示“等待***审批”，若审批流已全部走完，订单将显示在“个人中心”的“审批历史”中。

15、 Q：哪些情况需要签订合同？
A：“系统内采购”无需签订合同；“系统外采购”、“仪器设备”金额达到1万元的，需要签订合同；“大宗物资采购”需要签订采购合同；“协议供货”根据国采中心要求执行。

16、 Q：如何申请签订合同？
A：在“个人中心”点击“我的待办合同”，可看到订单信息右侧的“合同申请”，点击进行申请。若无法看到“合同申请”，请联系平台管理员。

17、 Q：合同如何用印？
[bookmark: _GoBack]    A：在合同申请走完所有的审批流程后，在“个人中心”——“我的待办合同”，可看到订单信息右侧的“合同申请”变为“打印合同”，点击将合同打印出纸质版后（一般先由供应商盖章），与平台管理员提供的“用章签批单”一起带至办公室用印。

18、Q：合同供应商如何填写？
    A：合同供应商为选择项而非填写项。若选择不到所需要的供应商，可将供应商名称发送给平台管理员进行添加，新的供应商只需添加一次即可。

19、Q：小程序上验收的照片上传错误，如何撤销重新上传？
    A：联系平台管理员撤销。

20、Q：用A的账号领用时可否签B的名字？
    A：系统支持非采购人领用功能，领用人需用自己账号进行签领。

21、Q：多个结算的订单能否打印在同一张纸上？
    A：同一家供货商的多个结算单可以打印在同一张纸上，不同供货商的多个结算单，无法打印在一张。

22、Q：结算订单金额与发票金额出现差异怎么办？
A：撤回待打印结算订单，对待确认结算订单明细进行调整，确保结算金额与发票金额一致。

23、 Q：商品总价不能被商品数量整除时，如何调整商品单价使得商品总价与发票金额一致？
    A：结算订单中商品单价保留小数点后4位，而商品总金额保留小数点后2位，因此采购人可根据实际调整商品单价后4位小数，确保商品单价在乘以数量后计算出的商品总金额经四舍五入后与实际金额一致即可。（如：A购买15件商品预算单价为42元，总金额为630元。因优惠实际发票金额为603.43元，则结算时A可将单价调整为40.2286元，此时，合计商品总金额为603.429元经四舍五入后为603.43元与发票一致。）

24、 Q：结算时是否可以修改课题号？
A：可以，在确认结算订单时可对课题号进行调整。

25、Q：待打印结算订单是否可以撤回？
A：在财务确认前，已确认的结算订单可以撤回并进行修改等工作（如：修改课题号、金额等）。
