    
《华中师范大学科研仪器采购认认定表》
-OA系统流程操作指南
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不在表格中的不需要填写认定表。





第一步：进入华师“一站式服务门户”在“我的应用”中
选择“办公自动化系统”
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如果您是第一次使用“OA办公系统”请一定要下载安装系统插件

[image: ]

																											



第二步：点击进入后，如下图所示，点击左侧栏目，综合事务中找到“科研仪器设备采购项目…”

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1060678320\TIM\WinTemp\RichOle\ODIPO%R]SV7`1KR{V)%@S(N.png]



第三步：点击进入后，出现显示界面如下图所示
· 界面中黄色栏目是必填项
· 
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1060678320\TIM\WinTemp\RichOle\EGBN7AQZQKHY)F{`IKC[9IO.png]






· 下拉界面，附表“采购项目名称填写使用范围说明”
如果对于表格使用范围仍不是很清楚，请进一步咨询实验室设备秘书。

· 条目填写说明：
· 项目负责人姓名选择：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1060678320\TIM\WinTemp\RichOle\AHIG`PX}OP5M63K0AP2(HSW.png]














· 经费管理部门选择（根据项目归口单位进行选择）
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ截图20210715101535.png]




· 采购清单（预算金额一般略高于实际购买金额）
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ截图20210715102815.png][image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ截图20210715102445.png]







· 填写完毕后，点击提交
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\1060678320\TIM\WinTemp\RichOle\(38J(N8`PJHB]IEX}}1H_N9.png]

提醒：科技处纵向项目选择吴成峡副处长
横向项目选择王海副处长[image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ截图20210715102703.png]
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