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[bookmark: _Toc23564]一、登录系统
[bookmark: _Toc22541]（一）工程审计系统使用说明
1.客户电脑系统要求：支持win7、win8、win10系统；因win7系统较老，运行速度较慢，建议使用win10以上系统。
2.客户电脑浏览器要求：建议使用chrome（谷歌）浏览器访问使用，使用360、QQ浏览器时需要切换为极速模式。
[bookmark: _Toc21997]（二）登录地址
1.打开电脑浏览器，通过网址访问： https://sjcgcsj.ncepu.edu.cn/index.aspx；
[image: ]
2.输入账号（个人手机号）及初始密码888888即可登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc25170]（三）协审单位注册
如发现无法登录，需要先在审计系统注册账号。
1.进入审计系统独立登录页：https://sjcgcsj.ncepu.edu.cn/index.aspx；并点击界面右下角咨询单位注册按钮；
[image: ]
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2.在弹出的界面中填写相关内容，再点击注册按钮；
[image: ]
3.注册成功后，需等待审计处老师审核通过才能正常登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc22528]（四）如何修改登录密码
登录系统后，鼠标点击右上角头像处，下拉选择“个人设置”，在弹出的修改密码界面中输入旧密码、新密码、新密码确认，点击确定即可。
[image: ]
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[bookmark: _Toc24466]（五）常见问题解决方法
1.无法登录系统，提示 “用户帐号/密码错误”。解决方法：检查帐号或密码是否正确，如忘记密码，请联系系统管理员；
2.登录系统后，打开功能模块慢，系统界面显示不全或数据加载慢等情况，请使用chrome浏览器访问。
[bookmark: _Toc9084]二、全过程审计
[bookmark: _Toc19085]（一）投资估算审核意见
[bookmark: _Toc13538]1.投资估算审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“投资估算审核意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）切换至成本分析页签；
（5）输入估算审定金额；
[image: ]
（6）切换至咨询意见页签；
（7）输入审定建设规模、估算审计情况、点击▼选择审计合同编码带出估算审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
[image: ]
（8）点击保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc28536]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc19042]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc29523]（二）投资估算审计意见
[bookmark: _Toc32352]1.投资估算审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“投资估算审计意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
[image: ]

[bookmark: _Toc29385]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc8015]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc23851]（三）设计概算审核意见
[bookmark: _Toc30523]1.设计概算审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“设计概算审核意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）切换至成本分析页签；
（5）输入概算审定金额；
[image: ]
（6）切换至咨询意见页签；
（7）输入审定建设规模、估算审计情况、点击▼选择审计合同编码带出估算审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
（8）点击保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc5201]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc2224]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc24668]（四）设计概算审计意见
[bookmark: _Toc13293]1.设计概算审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“设计概算审计意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
[image: ]

[bookmark: _Toc32432]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc3703]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc3490]（五）最高投标限价审核意见
[bookmark: _Toc18574]1.最高投标限价审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“最高投标限价审核意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）切换至咨询意见页签；
（5）输入审定建设规模、估算审计情况、点击▼选择审计合同编码带出估算审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
（6）点击保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc25261]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc5914]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc1830]（六）最高投标限价审计意见
[bookmark: _Toc3576]1.最高投标限价审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“最高投标限价审计意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
[image: ]

[bookmark: _Toc14285]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc30174]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc26029]（七）咨询意见
[bookmark: _Toc16938]1.咨询意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“咨询意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择业务类型；
[image: ]
（5）点击送审单编码后面的选择按钮，勾选项目，然后点确定按钮；
[image: ]
（6）填写其他信息，可新增审计意见；
（7）点击保存按钮；
[image: 57a9d7856180c558e9eef39984863395]
[bookmark: _Toc27429]2.上传相关附件
（1）切换至附件页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc11861]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc32272]（八）合同结算审核意见
[bookmark: _Toc2026]1.合同结算审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“合同结算审核意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）切换至咨询意见页签；
（5）输入审定建设规模、点击▼选择审计合同编码带出审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
（6）点击保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc28780]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc4389]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc6892]（九）合同结算审计意见
[bookmark: _Toc2479]1.合同结算审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“合同结算审计意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）点击保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc26964]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc5644]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc32410]（十）竣工决算审核意见
[bookmark: _Toc17341]1.竣工决算审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“竣工决算审核意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）切换至咨询意见页签；
（5）输入审定建设规模、点击▼选择审计合同编码带出审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
（6）点击保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc22298]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc5921]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc16738]（十一）竣工决算审计意见
[bookmark: _Toc14738]1.竣工决算审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“全过程审计”模块；
（2）双击打开的“竣工决算审计意见”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮→选择对应审计项目（如测试项目001）→点击右上角新增按钮；
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（4）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc2652]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc20829]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc24555]三、非全过程审计
[bookmark: _Toc6785]（一）最高投标限价审核意见
[bookmark: _Toc17708]1.最高投标限价审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“最高投标限价审核意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）点击审计项目名称后面的▼关联审计项目；
[image: ]
（5）切换至咨询意见页签；
（6）输入审定建设规模、估算审计情况、点击▼选择审计合同编码带出估算审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
（7）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc20057]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc3574]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc6557]（二）最高投标限价审计意见
[bookmark: _Toc17250]1.最高投标限价审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“最高投标限价审计意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）点击审计项目名称后面的▼按钮关联审计项目；
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（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc7001]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc8524]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
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[bookmark: _Toc31960]（三）招标文件审核意见
[bookmark: _Toc7478]1.招标文件审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“招标文件审核意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）点击审计项目名称后面的▼关联审计项目；
[image: ]
（5）切换至咨询意见页签；
（6）输入相关信息、点击▼选择审计合同编码带出估算审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
（7）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc29066]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc10485]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc10092]（四）招标文件审计意见
[bookmark: _Toc14350]1.招标文件审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“招标文件审计意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）点击审计项目名称后面的▼按钮关联审计项目；
[image: ]
（5）点击保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc13192]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc1195]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc9082]（五）工程合同审核意见
[bookmark: _Toc14740]1.工程合同审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“工程合同审核意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）点击审计项目名称后面的▼关联审计项目；
[image: ]
（5）切换至咨询意见页签；
（6）输入相关信息、点击▼选择审计合同编码带出估算审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
（7）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc25635]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc4239]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc28401]（六）工程合同审计意见
[bookmark: _Toc12556]1.工程合同审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“工程合同审计意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）点击审计项目名称后面的▼按钮关联审计项目；
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（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc31331]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc14618]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
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[bookmark: _Toc4018]（七）结算审签审核意见
[bookmark: _Toc27365]1.结算审签审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“结算审签审核意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）点击审计项目名称后面的▼关联审计项目；
[image: ]
（5）切换至咨询意见页签；
（6）输入相关信息、点击▼选择审计合同编码带出估算审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
（7）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc14026]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc2901]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
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[bookmark: _Toc13042]（八）结算审签审计意见
[bookmark: _Toc8845]1.结算审签审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“结算审签审计意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）点击审计项目名称后面的▼按钮关联审计项目；
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（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc24024]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc5453]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
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[bookmark: _Toc23519]（九）合同结算审核意见
[bookmark: _Toc1674]1.合同结算审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“合同结算审核意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）点击审计项目名称后面的▼关联审计项目；
[image: ]
（5）切换至咨询意见页签；
（6）输入相关信息、点击▼选择审计合同编码带出估算审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
（7）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc31701]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
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（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc10945]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
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[bookmark: _Toc25990]（十）合同结算审计意见
[bookmark: _Toc17095]1.合同结算审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“合同结算审计意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）点击审计项目名称后面的▼按钮关联审计项目；
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（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc5578]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
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（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc25119]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
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[bookmark: _Toc23540]（十一）其他送审审核意见
[bookmark: _Toc1323]1.其他送审审核意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“其他送审审核意见”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）点击审计项目名称后面的▼关联审计项目；
[image: ]
（5）切换至咨询意见页签；
（6）输入相关信息、点击▼选择审计合同编码带出估算审计费（可手动修改）、点击左侧明细表上方新增按钮可以增加审计意见；
（7）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc27601]2.上传相关附件
（1）切换至审核资料清单页签，点击左上角本机上传按钮。
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（2）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc23983]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
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[bookmark: _Toc28827]（十二）其他送审审计意见
[bookmark: _Toc12400]1.其他送审审计意见
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“非全过程审计”模块；
（2）双击打开的“其他送审审计意见”；
[image: ]
（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）点击审计项目名称后面的▼按钮关联审计项目；
[image: ]
（5）点击保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc12430]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，点击审核意见附件调用按钮可以关联审核意见中已上传的附件；
[image: ]
（2）如果需要单独上传附件，可以点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（3）弹窗中选择本地电脑上的附件（可以按住ctrl多选）→点击打开按钮；
[image: ]
（4）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc13581]3.发起审批流程
（1）点击发起按钮,确认审批流程、主题、内容，点击确定按钮。
[image: ]
（2）发起审批后，由于审计项目经办人不固定，需要手动勾选具体负责人员，再点击确定按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc12595]四、发起/审批相关操作
[bookmark: _Toc23038]（一）如何查询已发起的流程
操作步骤：
（1）首页-点击我的发起页签；
[image: ]
（2）点击右侧更多按钮可以打开我的发起界面。
[image: ]
（3）点击查看原单据按钮，可以查看原始单据。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc4828]（二）如何取消已发起的流程
操作步骤：
（1）在我的发起中找到需要取消的流程，点击“取消”按钮即可。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc20083]（三）如何审批的流程
说明：在登录系统后，首页中“我的审批”框中会显示当前待办事项。
操作步骤：
（1）双击 “我的待办事项”中具体流程即可进入审批界面；
[image: ]
（2）右侧意见框中填写写审批意见；
（3）点击提交按钮，表示流程通过，点击“不同意”单选项，然后点击提交按钮表示流程不通过，点击驳回按钮表示流程返回给驳回接收人，流程不中断，点击退回按钮，表示流程撤回上一步；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc10567]（四）如何处理被领导驳回的流程
操作步骤：
（1）点击 “我的待审批项”；
[image: ]
（2）输入回复意见；
（3）点击提交按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc28527]（五）如何查询已审批的流程
操作步骤：
（1）去掉勾选“只显示处理中流程”；
（2）点击左侧“已办”；
[image: ]
[image: ]
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