采购人操作常见问题
1、 用户创建问题
①问题：已经创建了采购人新账号，登录的时候提示：该账户还未分配人员无法登录：
[image: ]

  原因：新建了用户之后没有进项人员关联。
  解决：单位管理员可以进行操作，系统管理-安全管理-用户管理-员工？
        点击？跳出弹出框关联人力资源树的员工。如果没有跳出弹出框说明浏览器问题。[image: ]

②问题：任务送审的时候，提示获取下个参与者信息失败[image: ]

  原因：审核角色缺失

  解决：如果下一环节是是需求/管理领导缺少，确认两个问题，第一，采购人已经分配了需求/管理领导角色。第二，需求/管理领导必须跟对应的需求/管理经办在系统中处于同一个节点（部门）下。如果都已经配置了就联系管理员。

 ③问题：采购人账号登录，密码输错5次，账号被锁定。

   解决：采购人账号不是单位管理员账号，可以让采购人找单位管理员解锁。如果是单位管理员账号超管后台进行解锁
[image: ]

④问题：新建的账号，登录会提示没有相应的流程发起权限

  原因：系统会定时发布流程定义（20分钟左右）

  解决：也可以手动发布。超管后台，在系统管理-流程定义
[image: ]

⑤ 修改密码保存时候提示修改（重置）密码同步失败
[image: IMG_256]

 解决：在系统管理-安全管理-同步组织机构信息
      手动同步单位[image: ]

 ⑥ 新建用户，提示人员已存在，说明系统中此登录用户名已经存在，加个数字或者符号等方式以区分。用户名称可以重复。
[image: IMG_256]
⑦单位名称变了如何修改 

解决：单位管理员登录在人力资源树，右键 -修改

2、 计划过程问题

①问题：采购人新增计划操作一半，突然退出。再登录显示预算已使用。

  解决：已经发起计划。操作一半退出，重登账号之后在我的任务-草稿箱中

②问题：超过30万的计划，系统提示上传最高测算依据

  解决：在计划环节中预算金额≥30万，需提供最高限价测算依据，依据包括：以前年度的采购结果、官网价格、市场询价等费用组成的说明。

③问题：计划过程中上传附件，一直处于打转状态

  解决：浏览器问题，换最新版谷歌浏览器。

④问题：做计划的时候采购方式询价采购选择不了
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解决：货物类（A类）的才能选到询价 
⑤问题：计划下达提示资金性质总金额与包明细金额不一致，请重新填写。
  解决：计划包金额里面需要填写资金来源，所有来源相加要等于计划金额。
⑥问题：做计划的时候采购方式网上超市选择不了
  解决：购买的品目需要选择网上超市内的品目并且品目累计的金额要小于限起点。

3、 预算问题

①问题：已经确认的预算是否可以修改？

  解答：已经确认的预算如果是采购人自己新增的可以修改撤销。前提是预算不能发起计划。修改（撤销）：预算管理-新增预算-选中要修改（撤销）的预算，点击查看进去-先取消后修改或者撤销。

②问题：预算是否可以调剂，如何调剂?

  解答：预算调剂需要主管部门（一级部门）批复，这是针对二级部门的。如果本身就是一级部门，只要本单位自行批复就可以。调剂的前提是要有金额，没有金额或者金额发起了计划，可用金额为0。也不能发起调剂。


4、 品目问题

   采购分为集中目录内、部门集中目录、分散。每个品目都有对应的金额起点。起点起点以下就属于自行采购范畴。采用什么形式的采购方式看各单位内控情况。集中采购的必须到交易中心操作。部门集中采购、分散采购可以由社会代理承接。

五、论证专家抽取
①问题：在论证专家抽取时才抽一半就显示抽取结束，如何继续。
问题解答：此评审区域下该品目的专家已经抽取完毕没有人选，此时可以新建一个抽取批次选择其他需要的专家。
②问题：论证专家抽取的名单不见了
问题解答：我们系统保留论证专家抽取名单等时间只会保留5天，过期了需要联系技术人员进行处理。
六、线下合同
问：为什么我在线下合同菜单找不到我想要发布的合同
解答：首先看下结果公告是否已经发了并且在网站公示，如果已经发布了请确认下供应商是否有在线上点击过起草合同等操作若是点击了就不能发起线下合同，线上合同和线下合同二者只能选其一。
七、统招分签
问：为什么统招分签单位显示不了如下图：
[image: ]
[bookmark: _GoBack]问题解答：请使用IE浏览器32位进行操作
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