实验室建设项目管理系统操作说明
一、用户基本操作
1.用户登录
网址：http://my.cjlu.edu.cn/login.jsp，用户进入信息门户系统，输入用户名和密码，然后点击业务系统中的实验室管理系统，进入实验室与设备综合管理系统（如图1）。
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图1
二、系统基本操作
1.普通用户操作
普通用户登录系统后点击实验室建设项目管理（如图2），然后在正在进行中的项目申报栏中选择相应的项目点击立刻申报（如图3），进行项目申报。
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图2
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图3
项目申报流程为申报须知→项目基本情况→拟购物资→项目申请书→提交申请。
在项目基本情况中（如图4）填好所需信息后，点击下一步按钮，进入拟购物资界面。
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图4
在拟购物资界面填好所需信息后，点击添加按钮（如图5）。拟购物资界面的物资类别请参照《浙江省2013年度政府采购目录及标准》，《浙江省2013年度政府采购目录及标准》文档请到实验室与资产管理处网站http://sbc.cjlu.edu.cn中下载专区-资产管理中查看。
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图5
如果设备单价都在10万元以下，设备将不用进行大仪论证，直接点击下一步，进入项目申请书界面。如果有单价在10万元以上的设备，就需要进行大仪论证，点击生成论证文档按钮（如图6），从而生成论证文档，如果是第一次使用本系统需要安装在线文档编辑器，点击你的浏览器尚未安装文档管理控件，请下载安装！（如图7），安装好在线文档编辑器后，点击编辑按钮（如图8），进行大仪论证的在线编辑，编辑好后需要将文档保存，然后关闭文档，在所有大仪论证都做好后点击下一步按钮进入项目申请书界面。
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图6
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图7
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图8
在项目申请书界面点击编辑按钮（如图9），进行项目申请书的在线编辑，编辑好后需要将文档保存，然后关闭文档。项目相关支撑材料（购置大仪专家论证会纪要复印件；大仪报价单并加盖供货商单位章，扫描并保存为word格式；仪器设备报价单并加盖供货商单位章，扫描并保存为word格式）请通过点击申报项目相关支撑材料上传按钮进行上传（如图10），上传好支撑材料后点击下一步按钮进入提交申请界面。
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图9
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图10
在提交申请界面点击提交申报按钮（如图11），完成项目的在线申报工作。
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图11
2.分管领导用户操作
分管领导登录系统后点击任务按钮（如图12），进入分管领导待处理的任务界面，点击需要处理的任务，以实验室建设项目申报为例，点击实验室建设项目申报按钮（如图13），进行项目申报处理，点击处理按钮进入审核页面进行项目的审核操作（如图14）。（注：需要查看项目申报的文档以及相关附件的信息请参照普通用户操作）。
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图12
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图13
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图14
