货物服务类项目执行管理平台操作手册（使用部门经办人版）


1、 登录平台
1． 登录学院网站，点击数字校园门户。
[image: ]

2． 点击数字化校园中的“项目执行管理平台”。
[image: ]

3． 输入账号（教工号）和密码（联系资产管理中心采购科索取）。
[image: ]
4． 首次登录，系统强制修改密码。




2、 新建储备项目
1． 依次点击“项目管理”、“储备项目”，在弹出的页面点击新增
[image: ]
2． 依次输入项目信息
[image: ]
3． 点击提交，即可看到新增的项目信息（范例）。
[image: ]



3、 填报项目信息
1． 在储备项目列表中点击要填报的项目（范例）
[image: ]

2． 填报项目信息的两种方法：
一是在默认界面填报信息，如下图：
[image: ]
或是点当前环节（蓝色字体），在展示的页面添加项目信息，如下图：
[image: ]

3． 无需此项环节的项目（如上级部门下达的项目），请点击跳过。如不慎点击跳过，允许重新添加。
4． 使用部门报审计处完成预算审查后，上传相关材料电子版（目前只支持《项目申报书》，纸质版同步报送资产管理中心4-209）。
[image: ]

或是
[image: ]


5． 项目环节全部是绿色，表示完成使用部门工作。
[image: ]
6． 新增项目完成后，可添加项目日记，记录重要事项。
[image: ]

4、 项目执行进度跟踪
1． 登录后的页面如下，可看到各项目进度：
[image: ]
2． 财务下达预算安排后，管理部门经办人填报资金安排，项目由“储备”变为“已执行”。
[image: ]
3． [bookmark: _GoBack]点击项目，了解项目进度，并在项目日记添加重要信息。
[image: ]
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