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[bookmark: _Toc11570]一、登录系统
[bookmark: _Toc20806][bookmark: _Toc32023]（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: _Toc18049][bookmark: _Toc32243]（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: _Toc12021][bookmark: _Toc25122]（三）送审单位人员注册
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；并点击界面右下角送审人员注册按钮；
[image: ]
2.在弹出的界面中填写相关内容，再点击注册按钮；
注意：部门需要点击后面的▼下拉选择。
[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: _Toc6177][bookmark: _Toc7853]（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: _Toc11963][bookmark: _Toc10991]（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: _Toc4516][bookmark: _Toc32468]二、全过程审计
[bookmark: _Hlk3563913][bookmark: _Toc7718][bookmark: _Toc23968]（一）投资估算审计
[bookmark: _Toc20917][bookmark: _Toc28505]1.投资估算送审
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“投资估算送审”；
[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）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
[image: ]
1.2 投资估算送审填写说明
（1）项目名称：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（2）项目编码：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（3）工程类型：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（4）建设规模：必填项，手动输入内容；
（5）计量单位：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（6）估算送审单位造价：非必填项，手动输入内容；
（7）送审金额：必填项，只能填写数字，金额单位为元；
（8）资金来源：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成，也可手动点击选择按钮进行勾选修改，可多选；
（9）送审日期：无需填写，新增单据时，系统自动生成服务器当前日期；
（10）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（11）建设单位经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名；
（12）联系方式：必填项，手动输入经办人的联系方式；
（13）是否需要纸质版报告：必填项，下拉选项，可选项为是/否；
（14）编制单位：必填项，可输入单位名称关键字或者点击▼按钮下拉选择，如发现没有对应单位，可点击+号打开相关单位编辑界面增加；
（15）编制单位负责人：必选项，手动输入；
（16）编制单位经办人：必填项，手动输入；
（17）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（18）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成；
（19）项目概况：必填项，手动输入；
（20）退回日期：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写；
（21）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写。
（22）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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（23）此时系统弹窗提示“成本构成不能为空”，需要前往成本构成页签填写相关内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc2764][bookmark: _Toc11702]2.填写成本构成
（1）点击成本构成页签→点击左上方新增按钮；
[image: ]
（2）在弹出的指标分类选择界面中勾选具体成本科目（可多选）→点击确定按钮；
[image: ]
（3）输入末及科目的送审金额→点击保存按钮；
[image: ]
（4）如提示主表送审金额和成本构成送审金额汇总不相等，说明科目送审金额与主表送审金额不一致，需要调整金额再次保存；
[image: ]
[bookmark: _Toc1845][bookmark: _Toc24178]3.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
[image: ]
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc9184][bookmark: _Toc17334]4.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
[image: ]
（2）点击弹窗中确认按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc15532][bookmark: _Toc15703]5.查询单据状态
[image: ]
状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Hlk35639131][bookmark: _Toc29430][bookmark: _Toc27126]（二）设计概算审计
[bookmark: _Toc6846][bookmark: _Toc8776]1.设计概算送审
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“设计概算送审”；
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（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮；
（4）选择对应审计项目（如体育中心项目）；
（5）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（6）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
[image: ]
1.2 设计概算送审填写说明
（1）项目名称：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（2）项目编码：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（3）资金来源：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成，也可手动点击选择按钮进行勾选修改，可多选；
（4）立项批复金额：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（5）工程类型：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（6）建设规模：必填项，手动输入内容；
（7）计量单位：非必填项，点击▼按钮下拉选择；
（8）概算送审单位造价：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（9）设计采购方式：非必填项，点击▼按钮下拉选择；
（10）其他采购方式说明：非必填项，当设计采购状态为其他时，此字段必须填写；
（11）设计合同金额：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（12）设计合同签订日期：必填项，手动点击日期图标进行选择日期；
（13）概算送审金额：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（14）概算送审日期：默认为制单日期，可点击日期图标进行修改；
（15）初设完成日期：默认为空，可点击日期图标进行修改；
（16）编制单位负责人：必选项，手动输入；
（17）编制单位经办人：必填项，手动输入；
（18）单据编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（19）项目建议书/可研编制单位：非必填项，点击▼按钮下拉选择；
（20）概算编制单位：非必填项，点击▼按钮下拉选择；
（21）设计招标代理单位：非必填项，点击▼按钮下拉选择；
（22）勘察单位：非必填项，点击▼按钮下拉选择；
（23）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（24）建设单位负责人：必填项，手动输入；
（25）项目负责人：非必填项，手动输入；
（26）建设单位经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名；
（27）联系方式：必填项，手动输入经办人的联系方式；
（28）是否需要纸质版报告：必填项，下拉选项，可选项为是/否；
（29）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成；
（30）设计单位：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（31）设计单位负责人：非必填项，手动输入；
（32）设计单位经办人：非必填项，手动输入；
（33）项目概况：必填项，手动输入；
（34）退回日期：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写；
（35）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写。
（36）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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（37）此时系统弹窗提示“成本构成不能为空”，需要前往成本构成页签填写相关内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc24242][bookmark: _Toc7531]2.填写成本构成
（1）点击成本构成页签→点击左上方新增按钮；
[image: ]
（2）在弹出的指标分类选择界面中勾选具体成本科目（可多选）→点击确定按钮；
[image: ]

（3）输入末及科目的送审金额→点击保存按钮；
[image: ]
（4）如提示主表送审金额和成本构成送审金额汇总不相等，说明科目送审金额与主表送审金额不一致，需要调整金额再次保存；
[image: ]

[bookmark: _Toc27528][bookmark: _Toc18314]3.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
[image: ]
[image: ]

（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc29231][bookmark: _Toc2092]4.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
[image: ]
（2）点击弹窗中确认按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc28913][bookmark: _Toc5233]5.查询单据状态
[image: ]
状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc1552][bookmark: _Toc19318]（三）最高投标限价审计
[bookmark: _Toc19128][bookmark: _Toc11034]1.最高投标限价送审
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“最高投标限价送审”；
[image: ]
（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮；
（4）选择对应审计项目（如体育中心项目）；
（5）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（6）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
[image: ]
1.2 最高投标限价送审填写说明
（1）项目名称：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（2）项目编码：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（3）工程名称：必填项，手动输入内容；
（4）最高限价送审金额：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（5）工程类型：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（6）招标类型：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（7）立项批复金额：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（8）概算审定金额：非必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（9）建设规模：必填项，手动输入内容；
（10）计量单位：非必填项，点击▼按钮下拉选择；
（11）最高限价送审单位造价：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（12）送审日期：无需填写，系统生成制单日期；
（13）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（14）建设单位负责人：必填项，手动输入；
（15）建设单位经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名；
（16）联系方式：必填项，手动输入经办人的联系方式；
（17）是否需要纸质版报告：必填项，下拉选项，可选项为是/否；
（18）编制单位：非必填项，点击▼按钮下拉选择；
（19）编制单位负责人：必选项，手动输入；
（20）编制单位经办人：必填项，手动输入；
（21）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（22）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成；
（23）项目概况：必填项，手动输入；
（24）退回日期：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写；
（25）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写。
（26）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc22199][bookmark: _Toc9973]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
[image: ]
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc12514][bookmark: _Toc10851]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
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（2）点击弹窗中确认按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc28954][bookmark: _Toc30665]4.查询单据状态
[image: ]
状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc4745][bookmark: _Toc10406]（四）招标文件送审
[bookmark: _Toc8919][bookmark: _Toc25820]1.招标文件送审
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“招标文件送审”；
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（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮；
（4）选择对应审计项目（如体育中心项目）；
（5）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（6）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
[image: ]
1.2 招标文件送审填写说明
（1）项目名称：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（2）项目编号：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（3）招标类型：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（4）送审主题：必填项，手动输入内容；
（5）归口管理单位：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择本项目归口管理单位，可点 ＋ 新增、✎ 编辑工程类型选项；
（6）招标代理单位：非必填项，点击▼按钮下拉选择；
（7）采购预算：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（8）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（9）建设单位负责人：必填项，手动输入；
（10）建设单位经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名；
（11）联系方式：必填项，手动输入经办人的联系方式；
（12）送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期；
（13）社会审计机构：无需填写，系统自动从审计立项带出；
（14）确认日期：无需填写；
（15）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（16）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成；
（17）送审类型：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（18）备注：必填项，手动输入；
（19）退回日期：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写；
（20）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写。
（21）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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[bookmark: _Toc30068][bookmark: _Toc17369]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
[image: ]
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc3836][bookmark: _Toc11251]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
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（2）点击弹窗中确认按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc20344][bookmark: _Toc4003]4.查询单据状态
[image: ]
状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc25399][bookmark: _Toc20237]（五）合同送审
[bookmark: _Toc22033][bookmark: _Toc29457]1.合同送审
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“合同送审”；
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（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮；
（4）选择对应审计项目（如体育中心项目）；
（5）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（6）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
[image: ]
1.2 合同送审填写说明
（1）项目名称：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（2）项目编号：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（3）合同名称：必填项，手动输入内容；
（4）合同类型：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（5）合同甲方：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（6）合同金额：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（7）合同甲方：必填项，点击选择按钮弹窗选择；
（8）最高投标限价：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（9）乙方联系人：必填项，手动输入；
（10）联系方式：必填项，手动输入；
（11）成本科目名称：点击▼按钮下拉选择；
（12）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（13）建设单位负责人：必填项，手动输入；
（14）建设单位经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名；
（15）联系方式：必填项，手动输入经办人的联系方式；
（16）送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期；
（17）社会审计机构：无需填写，系统自动从审计立项带出；
（18）确认日期：无需填写；
（19）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（20）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成；
（21）送审类型：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（22）备注：必填项，手动输入；
（23）退回日期：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写；
（24）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写。
（25）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc16941][bookmark: _Toc9002]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
[image: ]
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc30987][bookmark: _Toc16288]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
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（2）点击弹窗中确认按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc18254][bookmark: _Toc8299]4.查询单据状态
[image: ]
状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc9631][bookmark: _Toc22328]（六）资金支付送审
[bookmark: _Toc2639][bookmark: _Toc29749]1.资金支付送审
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“资金支付送审”；
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（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮；
（4）选择对应审计项目（如体育中心项目）；
（5）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（6）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
[image: ]
1.2 资金支付送审填写说明
（1）项目名称：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（2）项目编号：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（3）合同名称：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（4）初始合同金额：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（5）送审主题：必填项，手动输入；
（6）付款类型：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（7）本次申请金额：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（8）累计申请金额（不含本次）：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（9）累计申请付款比例（不含本次）：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（10）合同类型：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（11）累计申请金额（含本次）：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（12）累计申请付款比例（含本次）：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（13）甲方单位：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（14）累计审核金额（不含本次）：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（15）甲方单位：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（16）累计审核付款比例（不含本次）：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（17）乙方联系人：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（18）联系方式：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（19）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（20）建设单位负责人：必填项，手动输入；
（21）建设单位经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名；
（22）联系方式：必填项，手动输入经办人的联系方式；
（23）送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期；
（24）社会审计机构：无需填写，系统自动从审计立项带出；
（25）确认日期：无需填写；
（26）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（27）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成；
（28）送审类型：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（29）备注：必填项，手动输入；
（30）退回日期：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写；
（31）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写。
（32）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc3208][bookmark: _Toc12864]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
[image: ]
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc10097][bookmark: _Toc28041]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
[image: ]
（2）点击弹窗中确认按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc32291][bookmark: _Toc6831]4.查询单据状态
[image: ]
状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc23783][bookmark: _Toc15098]（七）变更洽商送审
[bookmark: _Toc23096][bookmark: _Toc18202]1.变更洽商签证送审
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“变更洽商签证送审”；
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（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮；
（4）选择对应审计项目（如体育中心项目）；
（5）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（6）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
[image: ]
1.2 变更洽商签证送审填写说明
（1）项目名称：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（2）项目编号：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（3）合同名称：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（4）合同类型：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（5）送审主题：必填项，手动输入；
（6）变更类型：非必填项，点击▼按钮下拉选择；
（7）提出单位：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（8）本次预算金额：必填项，手动输入金额，金额单位为元；
（9）专业类型：非必填项，点击选择按钮下拉选择；
（10）甲方单位：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（11）变更/洽商立项时间：必填项，点击日期按钮下拉选择具体日期；
（12）乙方单位：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（13）乙变更/洽商完工时间：必填项，点击日期按钮下拉选择具体日期；
（14）乙方联系人：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（15）联系方式：无需填写，选择关联合同后，系统自动生成；
（16）乙变更/洽商完工确认时间：必填项，点击日期按钮下拉选择具体日期；
（17）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成；
（18）建设单位负责人：必填项，手动输入；
（19）建设单位经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名；
（20）联系方式：必填项，手动输入经办人的联系方式；
（21）送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期；
（22）社会审计机构：无需填写，系统自动从审计立项带出；
（23）确认日期：无需填写；
（24）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（25）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成；
（26）成本科目：无需填写；
（27）送审类型：必填项，点击▼按钮下拉选择；
（28）备注：必填项，手动输入；
（29）退回日期：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写；
（30）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写。
（31）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
[bookmark: _Toc3187][bookmark: _Toc29074]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
[image: ]
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc11255][bookmark: _Toc10815]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
[image: ]
（2）点击弹窗中确认按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc7262][bookmark: _Toc23106]4.查询单据状态
[image: ]
状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc18841][bookmark: _Toc30000]（八）其他送审
[bookmark: _Toc3567][bookmark: _Toc28425]1.其他送审
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“其他送审”；
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（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮；
（4）选择对应审计项目（如体育中心项目）；
（5）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（6）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
[image: ]
1.2 其他送审填写说明
（1）项目名称：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动带出（可点 ▼ 按钮重新下拉选择关联项目）；
（2）项目编码：无需填写，选择关联项目后，系统自动带出；
（3）送审主题：必填项，手动输入（红底字段），参照输入框提示填写，例如：土护降施工过程投标过程资料送审、监理实施方案送审等；
（4）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成（如：审计处-北京，可点 ▼ 按钮重新下拉选择）；
（5）建设单位负责人：必填项，手动输入（红底字段）；
（6）建设单位经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名（可点 ▼ 按钮下拉更换）；
（7）联系方式：必填项，手动输入经办人的联系方式（红底字段）；
（8）送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期；
（9）社会审计机构：无需填写，选择关联项目后，系统自动带出；
（10）确认日期：无需填写，灰显只读，由审计人员确认送审资料后系统回写；
（11）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（12）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成（初始为"未送审"，送审/退回后由系统流转更新）；
（13）备注：必填项，手动输入（红底字段），参照输入框提示，请对送审必要性、送审内容等进行简要说明；
（14）退回日期：送审人员无需填写，灰显不可编辑，审计人员需要退回时填写；
（15）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写，需写明退回的具体原因及需补充的资料。
（16）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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[bookmark: _Toc1995][bookmark: _Toc15874]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc32553][bookmark: _Toc3043]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
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（2）点击弹窗中确认按钮即可。
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[bookmark: _Toc12488][bookmark: _Toc11697]4.查询单据状态
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状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc6037][bookmark: _Toc23554]（九）合同确认
[bookmark: _Toc22310][bookmark: _Toc17476]1.合同确认
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“合同确认”；
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（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮；
（4）选择对应审计项目（如体育中心项目）；
（5）点击右上角新增按钮；
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（6）在基本信息界面输入或下拉选择相关信息；
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1.2 合同确认填写说明 
（1）项目名称：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动带出（如：体育中心项目，可点 ▼ 按钮重新下拉选择关联项目）； 
（2）项目编号：无需填写，选择关联项目后，系统自动带出（如：LX202610-002）； 
（3）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成（如：审计处-北京）；
 （4）合同名称：必填项，手动输入（红底字段），须与合同文本名称完全一致； 
（5）合同编号：必填项，手动输入（红底字段），填写合同文本上的合同编号或备案编号，不得留空或随意编号； 
（6）计价方式：必填项，点击 ▼ 按钮下拉选择（红底字段），如：固定总价、固定单价、成本加酬金等，须与合同价款条款一致；
 （7）合同金额(含税)：必填项，手动输入（红底字段），金额单位为元，须与合同价款条款一致； 
（8）累计已付金额(含税)：非必填项（白底字段），由系统按该合同已付款单据自动汇总带出，未带出时手动输入累计已付含税金额，不得大于合同金额(含税)；
 （9）招标方式：必填项，点击 ▼ 按钮下拉选择（红底字段），如：公开招标、邀请招标、竞争性磋商、竞争性谈判、单一来源、直接委托等，须与招标采购批复一致； 
（10）合同类型：必填项，点击 ▼ 按钮下拉选择（红底字段），如：施工合同、监理合同、设计合同、造价咨询合同等，可点 ＋ 按钮新增、✎ 按钮编辑合同类型选项； 
（11）合同签订日期：必填项，点击日期按钮选择具体日期（红底字段），不得晚于实际开工日期； 
（12）合同开工日期：必填项，点击日期按钮选择合同约定的开工日期（红底字段）； 
（13）合同竣工日期：必填项，点击日期按钮选择合同约定的竣工日期（红底字段），须晚于合同开工日期； 
（14）成本科目名称：必填项，点击 ▼ 按钮下拉选择（红底字段），选择本合同归属的成本科目，科目选择错误会影响后续付款与结算取数； 
（15）合同甲方：必填项，点击"选择"按钮从单位档案中选择（红底字段），如：华北电力大学； 
（16）甲方项目负责人：非必填项，手动输入（白底字段），与建设单位负责人不一致时须如实填写； 
（17）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（如：系统管理员，可点 ▼ 按钮下拉更换）； 
（18）合同乙方：必填项，点击"选择"按钮从参建单位档案中选择（红底字段），须与合同签章单位一致； 
（19）乙方项目负责人：非必填项，手动输入（白底字段），填写乙方单位项目负责人（项目经理）姓名；
 （20）联系方式：非必填项，手动输入（白底字段），填写乙方项目负责人或经办人的联系电话； 
（21）咨询意见号：非必填项（白底字段），点击 ▼ 按钮选择本项目已登记的造价/审计咨询意见编号，可点"查询"按钮检索咨询意见书内容，可点 ＋ 按钮新增、✎ 按钮编辑，无咨询意见时留空； 
（22）单据状态：无需填写，系统自动带出（初始为"未送审"，送审/确认/退回后由系统流转更新）；
 （23）登记日期：无需填写，系统自动带出当前日期（如：2026-11-06，可点日期按钮调整）； 
（24）支付节点：非必填项，手动输入（白底大文本框），填写合同约定的付款节点与付款比例，例如：预付款 10%；进度款按月支付至合同价的 80%；竣工验收合格后付至 95%；质保金 5%，质保期满无息退还，须与合同付款条款一致，后续付款单据按此节点控制；
 （25）退回日期：送审人员无需填写，灰显不可编辑，审计人员需要退回时填写； 
（26）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写，需写明退回的具体原因及需补充的资料；
 （27）基本信息页签：填写以上全部字段，为合同确认单据主界面； 
（28）附件页签：基本信息保存后，切换到"附件"页签上传合同文本及补充协议、中标通知书、招标文件、批复文件、会议纪要等依据资料，附件不齐全会被审计人员退回； 
（29）合同信息变更按钮：灰显不可点，单据送审/确认后需变更合同要素时，才由具备权限的人员启用； 
（30）新增、暂存、保存、保存返回、打印按钮：新增在当前界面新建单据；暂存不校验红底必填项，仅保存草稿；保存时校验全部红底必填项；保存返回保存后返回单据列表；打印用于输出合同确认表纸质件。
（31）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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[bookmark: _Toc18347][bookmark: _Toc26266]2.附件上传
（1）切换至附件页签，点击本机上传按钮。
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc13218][bookmark: _Toc25463]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
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（2）点击弹窗中确认按钮即可。
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[bookmark: _Toc5533][bookmark: _Toc8630]4.查询单据状态
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状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc8887][bookmark: _Toc26401]（十）合同结算送审
[bookmark: _Toc13367][bookmark: _Toc31320]1.合同结算送审
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“合同结算送审”；
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（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮；
（4）选择对应审计项目（如体育中心项目）；
（5）点击右上角新增按钮；
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（6）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
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1.2 合同结算送审填写说明
（1）项目名称：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动带出（如：体育中心项目）；
（2）项目编码：无需填写，系统自动带出（如：LX202610-002）；
（3）工程名称：必填项（红底），手动输入或点击放大镜按钮从工程档案中选择，一般与合同内容一致；
（4）施工合同编码：无需填写，选择关联合同后，系统自动带出本项目施工合同备案编码；
（5）项目财务名称：必填项（红底），点击"选择"按钮下拉选择本项目在财务处支出项名称；
（6）项目财务编码：无需填写，选择项目财务名称后，系统自动带出财务名称对应代码；
（7）资金来源：必填项（红底），点击"选择"按钮下拉选择完整资金来源；
（8）学校批准预算：必填项（红底），手动输入金额，金额单位为元；
（9）立项批复金额：必填项（红底），手动输入金额，金额单位为元；
（10）设计概算审定金额：非必填项（灰显），如有审定概算则需填写；
（11）工程类型：无需填写，系统自动带出（如：基建工程）；
（12）建设规模：非必填项，手动输入建设规模说明；
（13）计量单位：非必填项，点击 ▼ 按钮下拉选择；
（14）结算送审单位造价：非必填项（灰显），由系统根据送审金额与建设规模自动计算；
（15）采购方式：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择；
（16）其他采购方式说明：非必填项，采购方式选择"其他"时手动输入具体说明；
（17）合同签订日期：必填项（红底），点击日期按钮下拉选择具体日期；
（18）结算送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期；
（19）合同开工日期：必填项（红底），点击日期按钮下拉选择具体日期；
（20）合同竣工日期：必填项（红底），点击日期按钮下拉选择具体日期；
（21）实际开工日期：必填项（红底），点击日期按钮下拉选择具体日期；
（22）实际竣工日期：必填项（红底），点击日期按钮下拉选择具体日期；
（23）估算/概算科目名称：无需填写，系统自动带出（如：结构其他工程）；
（24）估算/概算金额：无需填写，系统自动带出；
（25）合同金额：必填项（红底），手动输入，金额单位为元；
（26）已付金额：必填项（红底），手动输入累计已支付金额，金额单位为元；
（27）变更/洽商金额：无需填写，由系统根据变更/洽商单据自动汇总；
（28）变更/洽商比例：无需填写，由系统自动计算（变更/洽商金额占合同金额百分比）；
（29）结算送审金额：必填项（红底），手动输入本次送审结算金额，金额单位为元；
（30）结算增减金额：无需填写，由系统根据结算送审金额与合同金额自动计算；
（31）项目建议书/可研编制单位：非必填项（灰显），点击 ▼ 按钮从参建单位档案中选择；
（32）勘察单位：非必填项（灰显），点击 ▼ 按钮下拉选择；
（33）设计单位：非必填项，点击"选择"按钮从参建单位档案中选择；
（34）结算审核单位：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择负责结算审核的社会审计机构；
（35）招标代理单位：非必填项（灰显），点击 ▼ 按钮下拉选择；
（36）监理单位：非必填项（灰显），点击 ▼ 按钮下拉选择；
（37）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成（如：审计处-北京）；
（38）建设单位负责人：必填项（红底），手动输入；
（39）项目负责人：必填项（红底），手动输入本项目负责人姓名；
（40）建设单位经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名（可点 ▼ 按钮下拉更换）；
（41）联系方式：必填项（红底），手动输入经办人的联系方式；
（42）是否需要纸质版报告：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择"是/否"；
（43）施工/服务单位：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择本合同乙方单位；
（44）施工/服务单位负责人：必填项（红底），手动输入；
（45）施工/服务单位经办人：必填项（红底），手动输入；
（46）结算送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（47）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成；
（48）项目概况：必填项（红底），手动输入，参照提示对工程概况进行描述（如结构形式、层数、主要施工内容等，例：包括教室建筑装饰装修、通风空调、建筑电气、消防工程、弱电工程等）；
（49）退回日期：送审人员无需填写，灰显不可编辑，审计人员需要退回时填写；
（50）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写，需写明退回的具体原因及需补充的资料。
（51）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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[bookmark: _Toc10879][bookmark: _Toc8063]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc24603][bookmark: _Toc24508]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
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（2）点击弹窗中确认按钮即可。
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[bookmark: _Toc8897][bookmark: _Toc13434]4.查询单据状态
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状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc25293][bookmark: _Toc20302]（十一）竣工决算送审
[bookmark: _Toc20315][bookmark: _Toc19294]1.竣工决算送审
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“竣工决算送审”；
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（3）左侧点击项目类型左侧的三角按钮；
（4）选择对应审计项目（如体育中心项目）；
（5）点击右上角新增按钮；
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（6）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
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1.2 竣工决算送审填写说明
（对应"竣工决算送审(全)<编辑>"界面，按页面自上而下、自左至右字段顺序）
（1）项目名称：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动带出（如：体育中心项目）；
（2）项目编码：无需填写，系统自动带出（如：LX202610-002）；
（3）工程类型：无需填写，系统自动带出（如：基建工程）；
（4）建设规模：必填项（红底），手动输入建设规模说明；
（5）计量单位：非必填项，点击 ▼ 按钮下拉选择；
（6）建安费：必填项（红底），手动输入竣工决算中的建安工程费用，金额单位为元；
（7）待摊费：必填项（红底），手动输入竣工决算中的待摊投资费用，金额单位为元；
（8）概算审定金额：无需填写，由系统自动带出本项目已审定的概算金额；
（9）决算送审金额：必填项（红底），手动输入本次送审的竣工决算金额，金额单位为元，须与建安费和待摊费加和一致（系统自动校验）；
（10）决算送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期；
（11）决算基准日期：无需填写，系统自动带出当前日期（决算编制的基准时点）；
（12）建设单位：无需填写，新增单据时，系统根据列表所选项目导航自动生成（如：审计处-北京）；
（13）建设单位负责人：必填项（红底），手动输入；
（14）项目负责人：必填项（红底），手动输入本项目负责人姓名；
（15）建设单位经办人：无需填写，新增单据时，系统自动取当前登录人员姓名（可点 ▼ 按钮下拉更换）；
（16）联系方式（建设单位）：必填项（红底），手动输入建设单位经办人的联系方式；
（17）是否需要纸质版报告：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择"是/否"；
（18）财务处：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择项目对口财务处；
（19）财务处负责人：必填项（红底），手动输入；
（20）财务处经办人：必填项（红底），手动输入；
（21）联系方式（财务处）：必填项（红底），手动输入财务处经办人的联系方式；
（22）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（23）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成；
（24）资金来源明细表：必填项，点击表格上方"新增"按钮逐行添加资金来源，点击"删除"移除错误行；每行点击"资金来源"选择资金来源、输入对应"投资金额"，各行投资金额合计须与决算送审金额一致；
（25）项目概况：必填项（红底），手动输入，参照提示对项目概况进行描述（工程构成、主要内容、决算编制说明等）；
（26）退回日期：送审人员无需填写，灰显不可编辑，审计人员需要退回时填写；
（27）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写，需写明退回的具体原因及需补充的资料。
（28）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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[bookmark: _Toc21644][bookmark: _Toc2941]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc12706][bookmark: _Toc8284]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
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（2）点击弹窗中确认按钮即可。
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[bookmark: _Toc23031][bookmark: _Toc7763]4.查询单据状态
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状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc11927][bookmark: _Toc7342]三、非全过程审计
[bookmark: _Toc15715][bookmark: _Toc5171]（一）最高投标限价送审
[bookmark: _Toc5075][bookmark: _Toc14948]1.最高投标限价送审
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“最高投标限价送审”；
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（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
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1.2 最高投标限价送审填写说明
（对应"最高投标限价送审<编辑>"界面，按页面自上而下、自左至右字段顺序）
（1）项目名称：必填项（红底），手动输入，须与立项项目名称完全一致（输入框提示即"与立项项目名称完全一致"），系统据此关联立项项目信息；
（2）项目编码：必填项（红底），填写与项目名称对应的立项项目编码（如：LX202610-002）；
（3）工程名称：必填项（红底），手动输入本次送审的最高投标限价（招标控制价）所对应的工程名称；
（4）最高限价送审金额：必填项（红底），手动输入本次送审的最高投标限价金额，金额单位为元；
（5）工程类型：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择（如：基建工程、修缮工程等），可点 ＋ 新增、✎ 编辑工程类型选项；
（6）招标类型：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择（如：公开招标、邀请招标、竞争性磋商等）；
（7）立项批复金额：必填项（红底），手动输入本项目立项批复金额，金额单位为元，须与立项批复文件一致；
（8）概算审定金额：非必填项（白底），本项目概算已经审定的，手动输入概算审定金额，金额单位为元；
（9）建筑规模：必填项（红底），手动输入本工程建筑规模数值，须与计量单位口径一致；
（10）计量单位：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择（如：㎡、项、台班等），可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（11）最高限价送审单位造价：必填项（红底），一般由系统按"最高限价送审金额 ÷ 建筑规模"自动计算（元/计量单位），无自动计算时手动填写并与送审金额核对一致；
（12）送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期（如：2026-11-04），必要时点击日期按钮调整；
（13）建设单位：无需填写，新增单据时系统根据列表所选项目导航自动带出（如：审计处-北京）；
（14）建设单位负责人：必填项（红底），手动输入；
（15）建设单位经办人：无需填写，新增单据时系统自动取当前登录人员姓名（如：系统管理员）；
（16）联系方式：必填项（红底），手动输入建设单位经办人的联系电话；
（17）是否需要纸质版报告：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择"是/否"；
（18）编制单位：必填项（红底），点击 ▼ 按钮从参建单位档案中选择负责编制最高投标限价（招标控制价）的造价咨询单位，可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（19）编制单位负责人：必填项（红底），手动输入编制单位负责人姓名；
（20）编制单位经办人：必填项（红底），手动输入编制单位经办人姓名；
（21）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（22）单据状态：无需填写，灰显只读，单据保存时自动生成，随送审/确认/退回流转更新；
（23）项目概况：必填项（红底大文本框），参照输入框提示"请填写项目概况、招标范围等内容"填写，应写明工程概况、招标（限价）范围、包含的分部工程内容、最高投标限价编制依据及计价范围等；
（24）退回日期：送审人员无需填写，灰显不可编辑，审计人员需要退回时填写；
（25）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写，需写明退回的具体原因及需补充的资料。
（26）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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[bookmark: _Toc26758][bookmark: _Toc6385]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc229][bookmark: _Toc25547]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
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（2）点击弹窗中确认按钮即可。
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[bookmark: _Toc208][bookmark: _Toc23085]4.查询单据状态
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状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc16556][bookmark: _Toc4839]（二）招标文件送审
[bookmark: _Toc29452][bookmark: _Toc12853]1.招标文件送审
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“招标文件送审”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
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1.2 招标文件送审填写说明
（对应"招标文件送审<编辑>"界面，按页面自上而下、自左至右字段顺序）
（1）项目名称：必填项（红底），新增单据时系统按列表所选项目导航自动带出，无自动带入时手动输入，须与立项项目名称完全一致；
（2）项目编号：必填项（红底），选择/输入项目名称后由系统自动带出对应立项项目编码（如：LX202610-002）；
（3）招标类型：无需填写，灰显只读，系统自动带出（如：工程），如需变更由系统按招标项目档案联动更新；
（4）送审主题：必填项（红底），手动输入，建议写明"××工程招标文件送审"，与所送招标文件名称一致；
（5）归口管理单位：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择本项目归口管理单位，可点 ＋ 新增、✎ 编辑工程类型选项；
（6）招标代理单位：非必填项（白底），手动输入本次招标的招标代理机构名称，招标项目已关联带出时无需填写；
（7）建设单位：无需填写，新增单据时系统根据列表所选项目导航自动带出（如：审计处-北京），可点 ▼ 按钮重新选择、＋ 新增、✎ 编辑；
（8）建设单位负责人：必填项（红底），手动输入；
（9）建设单位经办人：无需填写，新增单据时系统自动取当前登录人员姓名（如：系统管理员），可点 ▼ 按钮下拉更换、＋ 新增、✎ 编辑；
（10）联系方式：必填项（红底），手动输入建设单位经办人的联系电话；
（11）送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期（如：2026-11-04），必要时点击日期按钮调整；
（12）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（13）单据状态：无需填写，灰显只读，单据保存时自动生成，随送审/确认/退回流转更新；
（14）确认日期：无需填写，灰显只读，由审计人员确认送审资料后系统回写；
（15）采购预算：必填项（红底），手动输入本次招标的采购预算金额，金额单位为元，须与立项批复/预算批复口径一致；
（16）备注：必填项（红底大文本框），参照输入框提示"例如：请对招标内容、资质要求、计价方式等主要内容进行简要说明。"填写，应写明招标范围与内容、投标人资质要求、计价方式（固定总价/单价）、工期、主要技术条件等；
（17）退回日期：送审人员无需填写，灰显不可编辑，审计人员需要退回时填写；
（18）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写，需写明退回的具体原因及需补充的资料。
（19）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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[bookmark: _Toc14958][bookmark: _Toc22992]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc23895][bookmark: _Toc31413]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
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（2）点击弹窗中确认按钮即可。
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[bookmark: _Toc8380][bookmark: _Toc763]4.查询单据状态
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状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc14932][bookmark: _Toc25854]（三）工程合同送审
[bookmark: _Toc12461][bookmark: _Toc29798]1.工程合同送审
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“工程合同送审”；
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（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
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1.2 工程合同送审填写说明
（对应"工程合同送审<编辑>"界面，按页面自上而下、自左至右字段顺序）
（1）项目名称：必填项（红底），新增单据时系统按列表所选项目导航自动带出，无自动带入时手动输入，须与立项项目名称完全一致；
（2）项目编号：必填项（红底），选择项目名称后由系统自动带出对应立项项目编码（如：LX202610-002）；
（3）工程合同名称：必填项（红底），手动输入或从合同台账中选择本次送审的工程合同名称，须与合同文本名称完全一致；
（4）合同类型：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择（如：施工合同、监理合同、设计合同、造价咨询合同等），可点 ＋ 新增、✎ 编辑合同类型选项；
（5）合同甲方：无需填写，系统自动带出（如：华北电力大学），必要时点击 ▼ 按钮重新选择、＋ 新增、✎ 编辑；
（6）合同金额：必填项（红底，字段标签为红字），手动输入本合同签订金额，金额单位为元，须与合同条款金额一致；
（7）合同乙方：必填项（红底），点击"选择"按钮从合同台账/参建单位档案中选择本合同乙方单位；
（8）最高投标限价：必填项（红底），手动输入本合同对应的中标合同上限（最高投标限价/招标控制价）金额，金额单位为元；已送审的最高投标限价单据可直接取数，须与送审限价一致；
（9）乙方联系人：必填项（红底），手动输入合同乙方现场/商务联系人姓名；
（10）联系方式（乙方）：必填项（红底），手动输入乙方联系人电话；
（11）建设单位：无需填写，新增单据时系统根据列表所选项目导航自动带出（如：审计处-北京）；
（12）建设单位负责人：必填项（红底），手动输入；
（13）建设单位经办人：无需填写，新增单据时系统自动取当前登录人员姓名（如：系统管理员）；
（14）联系方式（建设单位）：必填项（红底），手动输入建设单位经办人的联系电话；
（15）送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期（如：2026-11-04），必要时点击日期按钮调整；
（16）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（17）单据状态：无需填写，灰显只读，单据保存时自动生成，随送审/确认/退回流转更新；
（18）确认日期：无需填写，灰显只读，由审计人员确认送审资料后系统回写；
（19）备注：必填项（红底大文本框），参照输入框提示"例如：请对合同必要性、委托方式、合同内容等进行简要说明。"填写，应写明合同签订背景与必要性、发包（委托）方式、合同范围与主要内容、计价与付款方式、工期及合同金额与限价的关系等；
（20）退回日期：送审人员无需填写，灰显不可编辑，审计人员需要退回时填写；
（21）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写，需写明退回的具体原因及需补充的资料。
（22）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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[bookmark: _Toc30948][bookmark: _Toc29717]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc23853][bookmark: _Toc25603]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
[image: ]
（2）点击弹窗中确认按钮即可。
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[bookmark: _Toc7476][bookmark: _Toc32113]4.查询单据状态
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状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc27001][bookmark: _Toc5347]（四）结算审签送审
[bookmark: _Toc25179][bookmark: _Toc18815]1.结算审签送审
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“结算审签送审”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
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1.2 结算审签送审填写说明
（对应"结算审签送审<编辑>"界面，按页面自上而下、自左至右字段顺序）
（1）项目名称：必填项（红底），手动输入，参照提示"与立项项目名称完全一致，如没有对应的整体项目名称，可填写与工程名称一致"；
（2）项目编码：必填项（红底），填写/带出与项目名称对应的立项项目编码（如：LX202610-002）；
（3）工程名称：必填项（红底），参照提示"为具体工程名称（一般与合同内容一致）"填写，一个项目多份合同时必须填到具体合同工程，不得只填整体项目名称；
（4）施工合同编码：非必填项（白底），参照提示"为本项目施工合同备案编码"，关联/选择施工合同后由系统带出，未带出时手动填写；
（5）项目财务名称：必填项（红底），参照提示"为本项目财务处支出项名称"，点击"选择"按钮从财务处支出项中选择；
（6）项目财务编码：必填项（红底），参照提示"为本项目财务名称对应代码"，选择项目财务名称后系统自动带出，未带出时手动填写；
（7）资金来源：非必填项（白底），点击"选择"按钮选择完整资金来源，参照提示"请填写完整"（须选到末级，不能只填大类）；
（8）学校批准预算：必填项（红底），手动输入学校批准的预算金额，金额单位为元；
（9）立项批复金额：非必填项（白底），手动输入本项目立项批复金额，金额单位为元，须与立项批复文件一致；
（10）设计概算审定金额：非必填项（白底），参照提示"如有审定概算则需填写"，概算已经审定的填写审定金额，金额单位为元；
（11）工程类型：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择（如：基建工程、修缮工程等）；
（12）建设规模：非必填项（白底），手动输入建设规模数值，须与计量单位口径一致；
（13）计量单位：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择（如：㎡、项、米等），可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（14）结算送审单位造价：非必填项（白底），由系统按"结算送审金额 ÷ 建设规模"自动计算（元/计量单位），未自动计算时手动填写核对。
（15）采购方式：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择（如：公开招标、邀请招标、竞争性磋商、直接委托等）；
（16）其他采购方式说明：非必填项（白底），采购方式选择"其他"时手动输入具体采购方式说明；
（17）合同签订日期：必填项（红底），点击日期按钮选择合同签约日期；
（18）结算送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期（如：2026-11-04），必要时点击日期按钮调整；
（19）合同开工日期：必填项（红底），点击日期按钮选择合同约定的开工日期；
（20）合同竣工日期：必填项（红底），点击日期按钮选择合同约定的竣工日期；
（21）实际开工日期：必填项（红底），点击日期按钮选择实际开工日期；
（22）实际竣工日期：必填项（红底），点击日期按钮选择实际竣工日期（须不早于实际开工日期，且为已完成的实际日期）。
（23）合同金额：必填项（红底），手动输入本合同签订金额，金额单位为元；
（24）已付金额：必填项（红底），手动输入截至本次结算累计已支付金额，金额单位为元，不得大于合同金额＋变更/洽商金额；
（25）变更/洽商金额：非必填项（白底），由系统按本项目变更/洽商单据自动汇总，无自动汇总时手动输入累计变更/洽商金额；
（26）变更/洽商比例：无需填写，灰显只读，由系统自动计算（变更/洽商金额 ÷ 合同金额，单位 %），变更比例明显偏大时需在备注或项目概况中说明原因；
（27）结算送审金额：必填项（红底），手动输入本次送审的结算金额，金额单位为元，须与结算书（送审版）造价一致；
（28）结算审减金额：无需填写，由审计人员审核（确认）后系统回写，送审人员不得填写。
（29）设计单位：非必填项（白底），点击"选择"按钮从参建单位档案中选择本项目设计单位；
（30）招标代理单位：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择，可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（31）监理单位：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择，可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（32）建设单位：无需填写，新增单据时系统根据列表所选项目导航自动带出（如：审计处-北京），可点 ▼ 按钮重新选择、＋ 新增、✎ 编辑；
（33）建设单位负责人：必填项（红底），手动输入；
（34）项目负责人：必填项（红底），手动输入本项目负责人姓名；
（35）建设单位经办人：无需填写，新增单据时系统自动取当前登录人员姓名（如：系统管理员），可点 ▼ 按钮下拉更换、＋ 新增、✎ 编辑；
（36）联系方式：必填项（红底），手动输入建设单位经办人的联系电话；
（37）是否需要纸质版报告：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择"是/否"；
（38）施工/服务单位：必填项（红底），点击 ▼ 按钮从参建单位档案中选择本结算对应的施工/服务单位（合同乙方），可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（39）施工/服务单位负责人：必填项（红底），手动输入乙方单位负责人姓名；
（40）施工/服务单位经办人：必填项（红底），手动输入乙方单位经办人姓名。
（41）结算送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（42）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成，随送审/确认/退回流转更新；
（43）项目概况：必填项（红底大文本框），参照提示"请对工程概况进行描述（如结构形式，层数，主要施工内容等，例：包括教室建筑装饰装修、通风空调、建筑电气、消防工程、弱电工程等）"填写；
（44）退回日期：送审人员无需填写，灰显不可编辑，审计人员需要退回时填写；
（45）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写，需写明退回的具体原因及需补充的资料。
（46）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
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[bookmark: _Toc5751][bookmark: _Toc2145]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
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（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
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[bookmark: _Toc23755][bookmark: _Toc26245]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
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（2）点击弹窗中确认按钮即可。
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[bookmark: _Toc25865][bookmark: _Toc10479]4.查询单据状态
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状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc934][bookmark: _Toc28944]（五）合同结算送审
[bookmark: _Toc9295][bookmark: _Toc31596]1.合同结算送审
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“合同结算送审”；
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（3）点击右上角新增按钮；
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（4）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
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1.2 合同结算送审填写说明
（对应"合同结算送审<编辑>"界面，按页面自上而下、自左至右字段顺序） 
（1）项目名称：必填项（红底），手动输入，参照提示"与立项项目名称完全一致，如没有对应的整体项目名称，可填写与工程名称一致"；
（2）项目编码：必填项（红底），填写/带出与项目名称对应的立项项目编码（如：LX202610-002）；
（3）工程名称：必填项（红底），参照提示"为具体工程名称（一般与合同内容一致）"填写，一个项目多份合同时必须填到具体合同工程，不得只填整体项目名称；
（4）施工合同编码：非必填项（白底），参照提示"为本项目施工合同备案编码"，关联/选择施工合同后由系统带出，未带出时手动填写；
（5）项目财务名称：必填项（红底），参照提示"为本项目财务处支出项名称"，点击"选择"按钮从财务处支出项中选择；
（6）项目财务编码：必填项（红底），参照提示"为本项目财务名称对应代码"，选择项目财务名称后系统自动带出，未带出时手动填写；
（7）资金来源：必填项（红底），点击"选择"按钮选择完整资金来源，参照提示"请填写完整"（须选到末级，不能只填大类）；
（8）学校批准预算：必填项（红底），手动输入学校批准的预算金额，金额单位为元；
（9）立项批复金额：非必填项（白底），手动输入本项目立项批复金额，金额单位为元，须与立项批复文件一致；
（10）设计概算审定金额：非必填项（白底），参照提示"如有审定概算则需填写"，概算已经审定的填写审定金额，金额单位为元；
（11）工程类型：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择（如：基建工程、修缮工程等），可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（12）建设规模：非必填项（白底），手动输入建设规模数值，须与计量单位口径一致；
（13）计量单位：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择（如：㎡、项、米等），可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（14）结算送审单位造价：非必填项（白底），由系统按"结算送审金额 ÷ 建设规模"自动计算（元/计量单位），未自动计算时手动填写核对；
（15）采购方式：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择（如：公开招标、邀请招标、竞争性磋商、直接委托等）；
（16）其他采购方式说明：非必填项（白底），采购方式选择"其他"时手动输入具体采购方式说明；
（17）合同签订日期：必填项（红底），点击日期按钮选择合同签约日期；
（18）结算送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期（如：2026-11-04），必要时点击日期按钮调整；
（19）合同开工日期：必填项（红底），点击日期按钮选择合同约定的开工日期；
（20）合同竣工日期：必填项（红底），点击日期按钮选择合同约定的竣工日期；
（21）实际开工日期：必填项（红底），点击日期按钮选择实际开工日期；
（22）实际竣工日期：必填项（红底），点击日期按钮选择实际竣工日期（须不早于实际开工日期），未填写时保存会提示"该输入项为必填项"；
（23）估算/概算科目名称：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择本项目所属估算/概算科目，选择后系统带出对应科目；
（24）估算/概算金额：非必填项（白底），由系统按所选估算/概算科目自动带出科目金额，未带出时手动填写，金额单位为元；
（25）合同金额：必填项（红底），手动输入本合同签订金额，金额单位为元；
（26）已付金额：必填项（红底），手动输入截至本次结算累计已支付金额，金额单位为元，不得大于合同金额＋变更/洽商金额；
（27）变更/洽商金额：非必填项（白底），由系统按本项目变更/洽商单据自动汇总，无自动汇总时手动输入累计变更/洽商金额；
（28）变更/洽商比例：无需填写，由系统自动计算（变更/洽商金额 ÷ 合同金额，单位 %），变更比例明显偏大时需在项目概况中说明原因；
（29）结算送审金额：必填项（红底），手动输入本次送审的结算金额，金额单位为元，须与结算书（送审版）造价一致；
（30）结算增减金额：无需填写，由系统按"结算送审金额 － 合同金额"自动计算（正数为增、负数为减）；
（31）项目建议书/可研编制单位：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择编制单位，可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（32）勘察单位：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择，可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（33）设计单位：非必填项（白底），点击"选择"按钮从参建单位档案中选择本项目设计单位；
（34）结算审核单位：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择承担本合同结算审核的社会审计机构，可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（35）招标代理单位：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择，可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（36）监理单位：非必填项（白底），点击 ▼ 按钮下拉选择，可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（37）建设单位：无需填写，新增单据时系统根据列表所选项目导航自动带出（如：审计处-北京），可点 ▼ 按钮重新选择、＋ 新增、✎ 编辑；
（38）建设单位负责人：必填项（红底），手动输入；
（39）项目负责人：必填项（红底），手动输入本项目负责人姓名；
（40）建设单位经办人：无需填写，新增单据时系统自动取当前登录人员姓名（如：系统管理员），可点 ▼ 按钮下拉更换、＋ 新增、✎ 编辑；
（41）联系方式：必填项（红底），手动输入建设单位经办人的联系电话；
（42）是否需要纸质版报告：必填项（红底），点击 ▼ 按钮下拉选择"是/否"；
（43）施工/服务单位：必填项（红底），点击 ▼ 按钮从参建单位档案中选择本结算对应的施工/服务单位（合同乙方），可点 ＋ 新增、✎ 编辑；
（44）施工/服务单位负责人：必填项（红底），手动输入乙方单位负责人姓名；
（45）施工/服务单位经办人：必填项（红底），手动输入乙方单位经办人姓名；
（46）结算送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（47）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成，随送审/确认/退回流转更新；
（48）项目概况：必填项（红底大文本框），参照提示"请对工程概况进行描述（如结构形式，层数，主要施工内容等，例：包括教室建筑装饰装修、通风空调、建筑电气、消防工程、弱电工程等）"填写；
（49）退回日期：送审人员无需填写，灰显不可编辑，审计人员需要退回时填写；
（50）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写，需写明退回的具体原因及需补充的资料；
（51）送审信息页签：填写以上全部基本信息字段，为送审单据主界面；
（52）资料清单页签：基本信息保存后切换到"资料清单"页签，上传本合同结算送审全部资料（施工合同及补充协议、竣工图与竣工资料、验收记录、变更/洽商单及签证、结算书送审版及计算稿、材料认价单等），附件不齐全会被审计人员退回；
（53）打印预览页签及打印按钮：预览并打印合同结算送审表，需要纸质版报告时打印签字盖章后送审计处；
（54）确认、退回按钮：灰显不可点，属审计人员操作，送审人员无需操作；新增、暂存、保存、保存返回按右上角按钮使用，暂存不校验红底必填项，保存时校验全部红底必填项并自动生成结算送审编码与单据状态
（55）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc15090][bookmark: _Toc11225]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
[image: ]
[image: ]
（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc25281][bookmark: _Toc9435]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
[image: ]
（2）点击弹窗中确认按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc26211][bookmark: _Toc29092]4.查询单据状态
[image: ]
状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc18893][bookmark: _Toc17846]（六）其他送审
[bookmark: _Toc19516][bookmark: _Toc24188]1.其他送审
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”；
[image: ]
（3）点击右上角新增按钮；
[image: ]
（4）在送审信息界面输入或下拉选择相关信息；
[image: ]
1.2 其他送审填写说明
（对应"其他送审<编辑>"界面，按页面自上而下、自左至右字段顺序）
（1）项目名称：必填项（红底），新增单据时系统按列表所选项目导航自动带出，未带出时手动输入，须与立项项目名称完全一致；
（2）项目编码：必填项（红底），由系统按项目名称自动带出对应立项项目编码，未带出时手动填写；
（3）送审主题：必填项（红底），手动输入，参照提示"例如：土护降工程招投标过程资料送审；监理实施方案送审等"，须写明送审事项名称，一类事项一单，不得多事项混填；
（4）建设单位：无需填写，新增单据时系统根据列表所选项目导航自动带出（如：审计处-北京）；
（5）建设单位负责人：必填项（红底），手动输入；
（6）建设单位经办人：无需填写，新增单据时系统自动取当前登录人员姓名（如：系统管理员）；
（7）联系方式：必填项（红底），手动输入建设单位经办人的联系电话；
（8）送审日期：无需填写，系统自动带出当前日期（如：2026-11-04），必要时点击日期按钮调整；
（9）送审编码：无需填写，单据保存时自动生成；
（10）单据状态：无需填写，单据保存时自动生成（初始为"未送审"，送审、确认、退回后由系统流转更新）；
（11）确认日期：无需填写，灰显只读，由审计人员确认送审资料后系统回写；
（12）备注：必填项（红底大文本框），参照提示"例如：请对送审必要性、送审内容等进行简要说明。"填写，应写明送审依据与必要性、送审资料的具体内容与范围、需要审计出具的意见或成果形式；
（13）退回日期：送审人员无需填写，灰显不可编辑，审计人员需要退回时填写；
（14）退回原因：送审人员无需填写，审计人员需要退回时填写，需写明退回的具体原因及需补充的资料；
（15）基本信息页签：填写以上全部字段，为送审单据主界面；
（16）资料清单页签：基本信息保存后切换到"资料清单"页签，上传本次送审的全部资料（如招投标过程资料、实施方案、批复文件、会议纪要等），附件不齐全会被审计人员退回；
（17）新增、暂存、保存、保存返回、打印按钮：新增在当前界面新建单据；暂存不校验红底必填项，仅保存草稿；保存时校验全部红底必填项并自动生成送审编码与单据状态；保存返回保存后回到列表；打印用于输出其他送审表纸质件。
（18）填写完相关内容后，点击右上角保存按钮；
[image: ]
[bookmark: _Toc32471][bookmark: _Toc25002]2.资料清单上传
（1）切换至资料清单页签，点击对应送审资料行的上传按钮，可以打开本机上传附件。
[image: ]
[image: ]
（2）上传完成后，是否归档提示弹窗中选择取消。
[image: ]
[bookmark: _Toc28925][bookmark: _Toc21199]3.提交送审
（1）点击界面上方的送审按钮；
[image: ]
（2）点击弹窗中确认按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc9666][bookmark: _Toc5531]4.查询单据状态
[image: ]
状态说明：未送审：单据保存后，默认状态为未送审；已送审：点击单据上方的送审按钮后，状态改为已送审；已退回：审计人员点击单据上方的退回按钮后，单据状态改为已送审；已确认：审计人员点击单据上方的确认按钮后，单据状态改为已确认；单据确认后，单据无法修改，可以进行下一步审计流程。
[bookmark: _Toc18864][bookmark: _Toc6272]四、发起/审批相关操作
[bookmark: _Toc22464][bookmark: _Toc6085]（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: _Toc13223][bookmark: _Toc3933]（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: _Toc5306][bookmark: _Toc16044]（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: _Toc15965][bookmark: _Toc19234]（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: _Toc9785][bookmark: _Toc29599]（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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