验收申请操作手册

1. 浏览器访问 https://caigou.qlu.edu.cn/QLUCGGL 进行登录，账号和密码联系工程师获取，工程师联系方式为 19861240828，微信同手机号。
[image: ]

2. 登录后进入系统如下图所示：
[image: 384129d5bbef49bfb0512bd97424321]

3. 点击【验收管理】进入验收模块
[image: ]

4. 点击【新增验收申请】，进入验收申请发起数据填报页面
[image: ]
[bookmark: _GoBack][image: ]
[image: ]
[image: ]

验收申请货物、服务、工程三种；
如果是选择【政府采购网上商城验收申请】，则只有货物类相关验收信息。

5. 填写验收申请表单信息后点击右上角【保存】按钮
[image: ]


6. 保存后点击【上传】按钮，上传合同文件，有其他材料的可以放到其他类型里面进行上传。
[image: ]

如果是选择【政府采购网上商城验收申请】，则在发起申请的时候就需要上传相关验收材料：
[image: ]

7. 点击【增加清单明细】进行清单物品信息的添加（带有红色*的是必填项）
[image: ]
也可以点击【导入】按钮，下载数据模板，整理数据后进行导入：
[image: ]

8. 填写完成后点击右上角的【保存】按钮即可。

9. 最后点击右上角【提交】按钮，确定提交即可。
[image: ]

10. 已提交的单据会存在与【审核中】的状态标签里，您可以通过操作列进行状态跟踪与撤销修改
[image: ]

11. 点击【审批记录】可以跟踪单据审批动态
[image: ]
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