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[bookmark: _Toc27382]一、登录系统
[bookmark: _Toc4355]（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: _Toc12937]（二）登录地址
1.打开电脑浏览器，通过网址访问： http://sjcgcsj.ncepu.edu.cn；
[image: ]
2.使用手机扫码即可登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc3107]（三）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: _Toc6470]（四）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: _Toc26299]二、全过程审计
[bookmark: _Toc6068]（一）审计立项
[bookmark: _Toc4335]1.审计立项
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“审计立项”；
[image: ]
（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）在审计立项信息界面输入或下拉选择相关信息；
[image: ]
1.2 审计立项填写说明
（1）项目名称：需填写审计项目名称，注意目前系统是一事一立项，并且一个项目只能委托一次、出一个审计报告；
（2）工程类型：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（3）项目编码：非必填项，按照项目可研立项编号进行填报；
（4）计划开工日期：非必填项，点击日期控件下拉选择具体日期；
（5）计划竣工日期：非必填项，点击日期控件下拉选择具体日期；
（6）资金来源：非必填项，点击生成按钮弹窗选择（可多选），如果资金来源包含其他，需填写资金来源其他说明；
（7）立项批复金额：非必填项，只能填写数字，金额单位为元；
（8）资金来源其他说明：非必填项，手动输入内容，如果资金来源包含其他，需填写资金来源其他说明；
（9）建设单位：非必填项，默认为当前登录人所在部门，需手动点击▼按钮下拉选择对应校区的送审单位，注：不同校区项目权限分离由此处控制；
（10）审计项目经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名；
（11）立项日期：无需填写，新增单据时，系统自动取当前日期；
（12）社会服务机构：必填项，击▼按钮下拉选择对应协审单位，注：此处控制协审单位项目权限；
（13）项目状态：无需填写，单据保存时自动生成；
（14）成本科目来源：无需填写，由后续界面反填。
（15）项目概况：必填项，手动输入；
（16）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc14392]2.手动审核单据
（1）点击审核按钮，弹窗中点击确定按钮。
[image: ]
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[bookmark: _Toc8990]（二）投资估算送审确认/退回
[bookmark: _Toc13085]1.投资估算送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc30782]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc21484]（三）估算审计委托
[bookmark: _Toc24673]1.估算审计委托
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“估算审计委托”；
[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（如体育中心项目）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择社会审计机构主审、计划完成日期；
（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc14966]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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: _Toc21515]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。
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[bookmark: _Toc23871]（四）设计概算送审确认/退回
[bookmark: _Toc6012]1.设计概算送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc8234]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
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[bookmark: _Toc29989]（五）概算审计委托
[bookmark: _Toc10642]1.概算审计委托
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“概算审计委托”；
[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（如体育中心项目）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择社会审计机构主审、计划完成日期；
（5）点击保存按钮；
[image: ]
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[bookmark: _Toc12507]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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: _Toc12607]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: ]
[bookmark: _Toc8581]（六）最高投标限价送审确认/退回
[bookmark: _Toc8142]1.最高投标限价送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc3415]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc19073]（七）最高投标限价审计委托
[bookmark: _Toc1247]1.最高投标限价审计委托
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“最高投标限价审计委托”；
[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（如体育中心项目）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择社会审计机构主审、计划完成日期；
（5）点击保存按钮；
[image: ]
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[bookmark: _Toc13988]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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: _Toc7014]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。
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[bookmark: _Toc26845]（八）招标文件送审确认/退回
[bookmark: _Toc3959]1.招标文件送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc10266]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
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[bookmark: _Toc19598]（九）合同送审确认/退回
[bookmark: _Toc6411]1.合同送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc14134]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc32323]（十）合同确认/退回
[bookmark: _Toc32544]1.合同确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc2672]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
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[bookmark: _Toc20221]（十一）资金支付送审确认/退回
[bookmark: _Toc23885]1.资金支付送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc12322]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc18754]（十二）变更洽商签证送审确认/退回
[bookmark: _Toc26681]1.变更洽商签证送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc11970]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc2445]（十三）其他送审确认/退回
[bookmark: _Toc25581]1.其他送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc29368]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc4615]（十四）审计委托
[bookmark: _Toc8377]1.审计委托
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“审计委托”；
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（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择社会审计机构主审、计划完成日期；
（5）点击保存按钮；
[image: ]
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[bookmark: _Toc32693]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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: _Toc3771]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: ]
[bookmark: _Toc13865]（十五）合同结算送审确认/退回
[bookmark: _Toc30997]1.合同结算送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc8349]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc17740]（十六）结算审计委托
[bookmark: _Toc216]1.结算审计委托
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“结算审计委托”；
[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（如体育中心项目）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择社会审计机构主审、计划完成日期；
（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc7963]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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: _Toc10376]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: ]
[bookmark: _Toc6865]（十七）竣工决算送审确认/退回
[bookmark: _Toc9908]1.竣工决算送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击首页，打开送审事项待办页签；
（2）双击打开对应的送审事项；
[image: ]
（3）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc28547]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc20895]（十八）决算审计委托
[bookmark: _Toc12258]1.决算审计委托
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“决算审计委托”；
[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（如体育中心项目）→点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择社会审计机构主审、计划完成日期；
（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc6344]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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: _Toc24247]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。
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[bookmark: _Toc10226]三、非全过程审计
[bookmark: _Toc25688]（一）最高投标限价送审确认/退回
[bookmark: _Toc27476]1.最高投标限价送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击左侧非全过程审计模块；
（2）右侧点击打开“最高投标限价送审”功能；
[image: ]
（3）列表界面双击打开单据状态为已送审的单据；
[image: ]
（4）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc21640]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc18018]（二）最高投标限价审计委托
[bookmark: _Toc12454]1.最高投标限价审计委托
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“最高投标限价审计委托”；
[image: ]
（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择关联项目、选择社会审计机构主审、计划完成日期、选择审计方式；
（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc6608]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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: _Toc28703]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: ]
[bookmark: _Toc23230]（三）招标文件送审确认/退回
[bookmark: _Toc10605]1.招标文件送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击左侧非全过程审计模块；
（2）右侧点击打开“招标文件送审”功能；
[image: ]
（3）列表界面双击打开单据状态为已送审的单据；
[image: ]
（4）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc19501]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc18486]（四）招标文件审计委托
[bookmark: _Toc13612]1.招标文件审计委托
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”；
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（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择关联项目、选择社会审计机构主审、计划完成日期、选择审计方式；
（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc24906]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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；
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（3）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc350]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。
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[bookmark: _Toc31624]（五）工程合同送审确认/退回
[bookmark: _Toc26315]1.工程合同送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击左侧非全过程审计模块；
（2）右侧点击打开“工程合同送审”功能；
[image: ]
（3）列表界面双击打开单据状态为已送审的单据；
[image: ]
（4）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
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[bookmark: _Toc7411]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
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[bookmark: _Toc17175]（六）工程合同审计委托
[bookmark: _Toc9605]1.工程合同审计委托
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“工程合同审计委托”；
[image: ]
（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择关联项目、选择社会审计机构主审、计划完成日期、选择审计方式；
（5）点击保存按钮；
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1.2 上传相关附件
（6）切换至附件列表页签，点击左上角本机上传按钮。
[image: ]
（7）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: ]
（8）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc13206]2.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。
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[bookmark: _Toc3458]（七）结算审签送审确认/退回
[bookmark: _Toc18133]1.结算审签送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击左侧非全过程审计模块；
（2）右侧点击打开“结算审签送审”功能；
[image: ]
（3）列表界面双击打开单据状态为已送审的单据；
[image: ]
（4）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc2891]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
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[bookmark: _Toc23436]（八）结算审签审计委托
[bookmark: _Toc1296]1.结算审签审计委托
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“结算审签审计委托”；
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（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择关联项目、选择社会审计机构主审、计划完成日期、选择审计方式；
（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc8222]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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: _Toc5330]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。
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[bookmark: _Toc32526]（九）合同结算送审确认/退回
[bookmark: _Toc22918]1.合同结算送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击左侧非全过程审计模块；
（2）右侧点击打开“合同结算送审”功能；
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（3）列表界面双击打开单据状态为已送审的单据；
[image: ]
（4）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
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[bookmark: _Toc26634]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc26214]（十）合同结算审计委托
[bookmark: _Toc8840]1.合同结算审计委托
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“合同结算审计委托”；
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（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择关联项目、选择社会审计机构主审、计划完成日期、选择审计方式；
（5）点击保存按钮；
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[bookmark: _Toc27056]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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: _Toc32258]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。
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[bookmark: _Toc11867]（十一）其他送审确认/退回
[bookmark: _Toc5459]1.其他送审确认/退回
1.1 操作步骤
（1）点击左侧非全过程审计模块；
（2）右侧点击打开“其他送审”功能；
[image: ]
（3）列表界面双击打开单据状态为已送审的单据；
[image: ]
（4）根据情况点击确认或退回按钮；
注：点击确认按钮后，单据锁定无法再修改，审计流程进入下一步；
点击退回按钮前，需要点击界面中退回日期中的日历图标选择具体退回时间及输入退回原因，才能点击退回按钮，单据退回后，单据状态变成已退回，送审单位经办人可以手动修改单据再次送审；
[image: ]
[bookmark: _Toc30867]2.下载送审相关附件
（1）点击切换至下方资料清单页签，然后点击上方的批量下载或者下载按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc17864]（十二）其他送审审计委托
[bookmark: _Toc31484]1.其他送审审计委托
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“其他送审委托”；
[image: ]
（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）选择关联项目、选择社会审计机构主审、计划完成日期、选择审计方式；
（5）点击保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc16346]2.上传相关附件
（1）切换至附件列表页签，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: _Toc21249]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: ]
[bookmark: _Toc1719]四、审计合同管理
[bookmark: _Toc11460]（一）审计合同
[bookmark: _Toc7420]1.审计合同登记
功能描述：审计室人员登记全过程审计项目咨询合同信息，上传电子版合同。
业务操作：
第一步：选择左侧菜单进入“审计合同”模块。点击首页中间面板菜单“审计合同登记”。如图：
[image: ]
第二步：点击右上角“新增”按钮，输入咨询合同息。如图：
[image: ]
第三步：选择左下角“附件列表”标签页，点击“本地上传”按钮，上传电子版合同。如图：
[image: ]
第四步：点击右上角“保存”、“审核”按钮，完成审计合同信息录入。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc29546]（二）审计指标库
[bookmark: _Toc20557]1.指标分类
功能描述：定义审计项目指标。
业务操作：
第一步：选择左侧菜单进入“审计指标库”模块。点击首页中间面板菜单“指标分类”。如图：
[image: ]
第二步：点击“新增”按钮输入科目编码，科目名称。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc22737]五、咨询公司考核
[bookmark: _Toc25266]（一）考核指标分类
功能描述：编辑咨询公司考核指标分类。
业务操作：
第一步：依次选择左侧菜单“咨询公司考核-考核指标库-考核指标分类”。如图：
[image: ]
第二步：选择“所有考核指标分类”选项，点击右上角“新增”按钮。如图：
[image: ]
第三步：输入考核指标分类名称等信息，点击“保存”按钮。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc6133]（二）考核指标定义
功能描述：编辑咨询公司考核指标信息。
业务操作：
第一步：依次选择左侧菜单“咨询公司考核-考核指标库-考核指标分类”。如图：
[image: ]
第二步：点击右上角“新增”按钮，选择“考核指标分类名称”，输入“考核指标名称”，点击“保存”按钮。如图：
[image: ]
第三步：点击“启用”按钮，启用当前考核指标。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc2022]（三）整改通知书
功能描述：编辑对咨询公司的问题整改信息，通过协同办公功能通知咨询公司责任认。
业务操作：
第一步：选择左侧菜单进入“咨询公司考核”模块。点击首页中间面板菜单“整改通知书”。如图：
[image: ]
第二步：点击右上角“新增”按钮，在编辑页面选择审计项目名称。如图：
[image: ]
第三步：点击“生成”按钮，选择当前咨询公司发生的考核指标问题，点击“确定”按钮。如图：
[image: ]
点击“新增”按钮，通过考核指标库增加考核指标。如图：
[image: ]
第四步：输入整改计划及措施、计划完成日期，选择责任人。如图：
[image: ]
第五步：选择“协同办公”标签页，点击“发起”按钮，发起知会流程。审批操作详见：七、发起/审批相关操作（一）如何查询已发起的流程。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc12181]（四）整改反馈
功能描述：编辑咨询整改反馈情况及时间，上传反馈文档，发起审批流程。
业务操作：
第一步：选择左侧菜单进入“咨询公司考核”模块。点击首页中间面板菜单“整改反馈”。如图：
[image: ]
第二步：点击右上角“新增”按钮，在编辑页面选择“审计项目名称”，输入“实际整改日期”，“整改措施”，点击“保存”按钮。如图：
[image: ]
第三步：选择“附件”标签页，点击“本地上传”按钮，上传整改说明及资料。如图：
[image: ]
第四步：选择“协同办公”标签页，点击“发起”按钮，发起知会批流程。审批操作详见：七、发起/审批相关操作（一）如何查询已发起的流程。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc7666]（五）年度咨询公司考核指标分析
功能描述：统计分析咨询公司年度审计项目数量，出现问题累计次数和各类问题累计次数。
业务操作：
第一步：选择左侧菜单进入“咨询公司考核”模块。点击首页中间面板菜单“年度咨询公司考核指标分析”。如图：
[image: ]
第二步：通过左上角模糊查询功能查询考核情况。如图：
[image: ]
[bookmark: _Toc32463]六、法律法规
[bookmark: _Toc970]（一）法律法规
[bookmark: _Toc15311]1.法律法规
1.1 操作步骤
（1）点击左侧的“审计法律法规”模块；
（2）双击打开的“法律法规”；
[image: ]
（3）左侧选中对应法律法规目录（如果没有对应目录，可以右键新增目录）；
（4）点击上传按钮；
[image: ]
（5）点击选择文件按钮从本地电脑上传附件、输入法规名称；
（6）点击保存按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc17875]七、发起/审批相关操作
[bookmark: _Toc15555]（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: _Toc22378]（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: _Toc3513]（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: _Toc2545]（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: _Toc25100]（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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