长沙理工大学网上竞价流程及使用说明

一、申购操作流程

说明： 

                  　——代表申购用户的操作

                  

——代表管理员的操作


——代表供应商的操作

1、网上竞价操作流程

非竞价类申购流程


2、参照自选申购操作流程

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3、私人自购操作流程

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


二、申购用户使用说明（操作说明）
1、用户登录

标准界面:

A、采用统一身份认证登录标准界面（人事六位数账号）：
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（图1）

B、单点竞价系统：
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（图2）

登陆后的界面：
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(图3)

功能说明：

必须是经授权注册过的用户方可登陆到系统中。

如（图1）在长沙理工大学主页，登陆文本框中输入正确的用户名（六位数账号）与密码，点击登陆即可进入如（图.2）所示的界面。单点竞价系统进入（图3）界面。

内部主页左则菜单栏目如（图3），用户可以单击某个类别打开查看各项栏目所包含的分类。

内部主页上端为各栏目快捷按钮，用户可以更直观地察看各栏目现有数据的数量。

C、登录遇到的问题及解答（WD）：

W：我输入用户名及密码不能通过统一身份论证？
D：请确认您的用户名是否正确（您的工资账号六位数如000322），确认您的密码是否正确（工资查询密码）。

2、填写申购单

A、竞价类

标准界面：
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（图4）

功能说明：

竞价类商品的申请。

“本单预算金额”为用户调查对比后拟成交的价格。
基本信息填写：截标时间：IT设备一般3-5天；仪器设备一般7-10天；其余打红色星号的如实填写。
按键说明：

“增加一行”：增加一条需要申请的商品(如图4)。

带“[image: image7.png]


”符号是需要申购人填写的商品信息（需指定品牌、型号、规格配置、数量）。

“计算总价”：如果有自报价，点击此按钮可以计算出所有商品总价。

“提交”：保存申请商品后提交管理端进行发布。

“保存为草稿”：将一条新申购单先保存为草稿，暂时不提交到管理端发布。

“导入EXCEL”：将存储在EXCEL的申购设备直接导入到表单中。
B、非竞价类
标准界面：
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（图5）

功能说明：

非竞价类商品的申请。

按键说明：

“增加一行”：增加一条需要申请的商品 (如图5) 。

带“[image: image9.png]


”符号需要申请人填写的商品信息（按实际购买产品如实填报）。

“提交”：保存申请商品后提交管理端进行审批。

“保存为草稿”：将一条新申购单先保存为草稿，暂时不提交到管理端发布。

“导入EXCEL”：将存储在EXCEL的申购设备直接导入到表单中

C、家庭自购
标准界面：
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（图6）

功能说明：

家庭自购商品的申请，适用于私人在平台上购买商品（需填写正确的收货地址及联系电话）。
按键说明：

“增加一行”：增加一条需要申请的商品需指定品牌、型号、规格配置(如图6) 。
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”符号是需要申请人填写的商品信息（需指定品牌、型号、规格配置）。

“提交”：保存申请商品后提交管理端进行审批。

“保存为草稿”：将一条新申购单先保存为草稿，暂时不提交到管理端发布。

D、\参照自选
标准界面：
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（图7）
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（图8）
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（图9）

功能说明：

查看参照自选列表，用户可参照三十天内已成交的单，进行快速申购操作。 1、点击列表中的设备生成参照自选申购单。 2、点击“申购单号”，查看原单情况。  3、点击“供应商”，查看该供应商评价及联系方式。4、联系供应商确认后点击提交。
按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“返回”：返回到内部主页中。

“查看厂商资料”：点击厂商名称，转到如（图8）的页面中。

“参照自选”：转到如（图9）的页面中。

E、申购草稿
标准界面：
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（图10）
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（图11）

功能说明：

用户修改之前保存为草稿的申购单。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“返回”：返回到内部主页中。

“修改”：修改单条申购的商品，转到如（图11）的页面中。

“提交”：提交数据到管理端进行发布。

“保存”：再次保存草稿。

“返回列表”：返回到修改申购单列表当中。

F、返回修改
标准界面：
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（图12）
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（图13）

功能说明：

点击返还修改，用户修改被管理端退回的申购商品单。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“返回”：返回到内部主页中。

“修改”：修改申购的商品，转到如图（13）的页面中。

“提交”：提交数据到管理端进行发布。

“保存”：再次保存草稿。

“返回列表”：返回到修改申购单列表当中。

G、用户初选
标准界面：
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（图14）
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（图15）

功能说明：

用户对投标供应商进行选择，并提交给管理端审核。如果不是最低价中标，低于中标价未中标的供应商需要填写不选择理由

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“返回”：返回到内部主页中。

“初选”：用户进行初选，转到如（图15）的界面。

“提交”：提交数据到管理端进行审批。

“返回列表”：返回到用户初选记录列表当中。

H、收货管理
标准界面：
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（图16）

[image: image22.png]A5 HEIA (20140100010)

GMEE  OEER®  fRE R DREE mAWE W HEE GRES 4%
pes )
SRS TN
WEHFSTEEAY | EREHA:  EER SRARIE: 13884111892 o o
HEFILE (D) AT AR RE: TR BAERAE: 201
2 BSATE: 20140308 B EAEe
[ e [ RN 5000000 BRNSH: 00
TR -
R —#EHE: 20140307 1200 A, FEE SRR
&erE ms AHEE R B SEES wiex
wn MODEL 311 2100 BTHREREES B
I EBERES RN 2
[ 2EwE uE EEES wE EEn iR
WA 2w wlmeReEs @ |
itz [ w0 5100 L] c
s 2 w0 st10 L] )
REEE  RETE DS AHEE R B SEES wiex
) ET] MODEL 401 2100 BTHREREES B
I EBERES RN 2
[ fEwE uE  wf EEES wE EEn iR
it = w0 s02t0 BRI P c
its 2 w0 5230 BRI ] )
B

=3




（图17）

功能说明：

收货确认中标申购单,给管理员作信息反馈。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“确认”：确认单条申购商品，转到如（图17）的页面中。

“提交”：确认完成，提交数据到管理端。

“返回列表”：返回到收货列表当中。

I、打印网上竞价成交确认单
标准界面：

[image: image23.png]X WS

- as -

FS AMES o ANREH

20140100001
20140100005
20140100008
20140100013
20140100023
20140100034
20140100035

N e e W N s

BRI BRI
qqwywe

aatgot

L LR L
FEERE
SEREH2:20140400028
0

# 7THZR SADT 0 v #£17

WS

et

PBNFSTREAY
PBNFSTREAY
PBNFSTREAY
PBNFS TREAY
PBNFS TREAY
PBNFS TREAY
PBNFS TREAY

A AHBIERITESIR

=

MmA BEHE

EIER HABkE

EER TE. 2EAEM
EER RERE

EIER HABkE

EER RERE

EIER HABkE

EER RE

EAmiE o 8

20140305 1831
20140306 1135
20140306 1431
20140309 00:10
20140328 1639

8l
2014-03-05 18:45
2014-03-06 11:50
2014-03-06 14:40
2014-03-0900:30
2014-03-28 17:00

LIS IR I8 I

Iy

4

h
P
P
6
o
o

4

ofeles]ala]a

i R iR B(E

10
10
10
$1E0
i
i
i




（图18）

[image: image24.png]EBEREE (—A=

EERAH: 2014-03-28 1629 1160 BMES. 20140100023
@ B, MIERSESTRRE ZhA BER FiE: 13884111892
" ge BESH MRS HE | hiREM FORATR et R
it
w1 T MR AHEED DCWL-370C 2 8600.0 AT iR
#2
. ART |7 1 A 0.0 fREA: 172000
B | SRHE. FEELE DALSEH
B 5 o FEAKASEREEAGE . BEFHKEL R ot
L HE. B,
S 17 o A7
#% ?W*FW/L:
S B
® x%ﬁxﬁmur
DE% cHE
3 B,
e uwt(ﬁ% o AAEH
7 B 5.
| e AEALARNE .
& EF (FRE) - BHJ:  2014-05-01 10:16:54
ah
o |FILRER
#%
7 B8

3





（图19）

功能说明：

申购单打印，给财务室报账。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“打印”：打印网上竞价成交确认单  如（图19）。

J、供应商评价
标准界面：
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（图20）
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（图21）
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（图22）
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（图23）

功能说明：

用户对供应商进行评价。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据如（图21）。

 打开供应商详细信息如（图22）。

 对供应商如实评价如（图23）。

“返回列表”：返回到申购历史记录列表当中。

K、申购查询（历史记录）
标准界面：
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（图24）
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（图25）

功能说明：

用户查看个人申购记录。

按键说明：

“查找”：列出给定条件的数据。

“返回”：返回到内部主页中。

“查看”：转到如（图25）的页面中，查看单条信息的详细内容。

“返回列表”：返回到信息列表当中。

L、补充报价

标准界面：
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                                       （图26）

功能说明：

用户补充申购价格。

按键说明：

    “补充报价”：如（图26）征的供应商同意后代替供应商报价。
用户提交


申购单





审核发布


投标竞价








中标履约





统一身份认证





申购





发布





供应商竞价





用户初选





审批





发货





收货





验收





固定资产





统一身份认证





申购





收货





审核





验收





固定资产





统一身份认证





参照自选





审核





发货





收货





验收





固定资产





统一身份认证





申购





发布





供应商竞价





用户认选





发货
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