合肥工业大学仪器设备竞价网申购用户使用手册

竞价网申购用户使用手册
1 申购操作流程

流程简图
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2 申购用户使用说明
2.1 用户注册
我校仪器设备竞价网采用全校统一身份认证，校内在职教职工用户请使用学校的NetID和密码直接登录，不需要注册。 
2.2 用户登录

标准界面:
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(图1.3.1)
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(图1.3.2)(放大图片可查看清楚)
功能说明：

· 必须是校内在职教职工用户方可登陆到系统中。

· 在主页中登录文本框中输入正确的用户名与密码，点击登录即可进入如图1.3.2所示的界面。

· 内部主页左则栏目包括“我的工作”、“查询统计”、“信息公告”、“个人设置”、“系统帮助”等类别。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。
登录问题（FAQ）：
Q：我不能进入竞价网首页？
A：请确认网络连接是否通畅，如无连接问题，询问并确认学院服务器是否正常运行。
Q：我输入了用户名和密码，但还是不能登录？
A：请确认用户名是否正确，登录类型是否正确；如以上都无问题，请联系系统管理员协助解决。
2.3 填写申购单
2.3.1 竞价类

标准界面：
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（图2.1.1）
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(图2.1.2)

功能说明：

· 竞价类商品的申请。

· “是否自报价”为用户调查对比后拟成交的价格。
按键说明：

· “增加一行”：增加一条需要申请的商品(如图2.1.2)。

· “删除一行”：删除一行需要申请的商品。

· “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。

· “返回”：返回到内部主页。
2.3.2 非竞价类

标准界面：
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（图2.2.1）
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(图2.2.2)

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2.2.2) 。

· “删除一行”：删除一行需要申请的商品。

· “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。

· “返回”：返回到内部主页。

2.3.3 私人自购

根据规定，我校不接受私人自购。
2.3.4 参照自选

标准界面：
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（图2.4.1）
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（图2.4.2）
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（图2.4.3）

功能说明：

· 查看参照自选列表，用户可参照十天内已成交的单，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；提交前请先联系供应商确认。  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
按键说明：

· “查找”：列出给定条件的数据。

· “在结果中查找”：在限定条件的数据中进一步筛选数据。

· “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（2.4.2）的页面中。

· “参照自选”：转到如图（2.4.3）的页面中。
2.4 修改申购单
标准界面：
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（图2.5.1）
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（图2.5.2）

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。

· “在结果中查找”：在限定条件的数据中进一步筛选数据。

· “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（2.5.2）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。
2.5 返回修改
标准界面：
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（图2.6.1）

[image: image14.png]38 O 2% B #9542 (20090201390)

EERL:
SmBl BESFREEEL  SMENAT BEE  SMARE: 05748700000
gopE: [BAMIEEER v Bssern:
wam: [ARS MaomsrumesrgnormRn  gFen: © £
gmes: © 2 OF s it BRER
SRITBRLIE)
s
FREWAE | ppxn [EE v gms: 1 oo
REEH  GESE LTEE wEHT BERE R BEES
REFMA 4| DelL DeLl OFTIFLEX fig: B RA: 6% BRI
o0 B Dell %

OPTIPLEX 960 47T
. @A bR BERNS]





（图2.6.2）

功能说明：

· 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。

· “在结果中查找”：在限定条件的数据中进一步筛选数据。

· “返回”：返回到内部主页中。

· “修改”：修改申购的商品，转到如图（2.6.2）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。
2.6 用户初选

标准界面：
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（图2.7.1）
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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。
按键说明：

· “查找”：列出给定条件的数据。

· “在结果中查找”：在限定条件的数据中进一步筛选数据。

· “返回”：返回到内部主页中。

· “初选”：用户进行初选，转到如图（2.7.2）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。
2.7 补充报价

标准界面：
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（图2.8.1）
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（图2.8.2）

功能说明：

· 当竞价截止时间到期而没有供应商参与报价, 用户自行采购而进行补充报价操作。

按键说明：

· “查找”：列出给定条件的数据。

· “在结果中查找”：在限定条件的数据中进一步筛选数据。

· “返回”：返回到内部主页中。

· “修改”：修改申购单，转到如图（2.8.2）的页面中。

· “提交”：提交数据到管理端进行审批。

· “返回列表”：返回到补充报价记录列表当中。
2.8 用户确认

标准界面：
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（图2.9.1）
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（图2.9.2）

功能说明：

· 用户确认中标申购单,给管理员作信息反馈。

按键说明：

· “查找”：列出给定条件的数据。

· “在结果中查找”：在限定条件的数据中进一步筛选数据。

· “确认”：确认单条申购商品，转到如图（2.9.2）的页面中。

· “提交”：确认完成，提交数据到管理端。

· “返回列表”：返回到等待用户确认列表当中。
2.9 打印

标准界面：
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（图2.11.1）
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（图2.11.2）

功能说明：

· 用户评价厂商和申购单打印。
按键说明：

· “查找”：列出给定条件的数据。

· “在结果中查找”：在限定条件的数据中进一步筛选数据。

· “返回”：返回到内部主页中。

· “打印”：确认:申购的历史记录，取消:打印申购单  如图（2.11.2）。

· “返回列表”：返回到打印申购列表当中。
2.10 售后评价与历史记录
标准界面：
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（图3.1.1）
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（图3.1.2）

功能说明：

· 用户对售后评价与历史记录进行统计管理。

按键说明：

· “查找”：列出给定条件的数据。

· “导入新申购单”：复制此申购单到申购修改为新的申购单。

· “查看”：转到单条历史记录如图（3.1.2）的页面中。

· “返回列表”：返回到申购历史记录列表当中。
2.11 信息接收

标准界面：
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（图4.1.1）
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（图4.1.2）

功能说明：

· 用户查看管理端发布的信息列表。

按键说明：

· “查找”：列出给定条件的数据。

· “在结果中查找”：在限定条件的数据中进一步筛选数据。

· “返回”：返回到内部主页中。

· “查看”：转到如图（4.1.2）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。
2.12 个人信息

标准界面：
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（图5.1.1）

功能说明：

· 用户修改或者查看个人注册信息。

按键说明：

· “返回”：返回到内部主页中。

· “保存”：提交修改完成的数据到系统中，如修改密码，下次启动系统时生效。

2.13 合同下载

标准界面：
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（图2.12.1）

功能说明：

· 用户下载最新申购合同（此合同在管理端更新）。

按键说明：

· “合同下载”：单击合同下载会出现下载对话框，用户可以选择保存合同文件的位置，也可以直接打开合同。
2.14 系统帮助
2.14.1  用户指南

标准界面：
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（图6.1.1）

功能说明：

· 查看和下载用户指南的帮助文档。
按键说明：

· 点击“用户指南”即可查看或者保存到本地查看该文档。
2.14.2 操作规则与管理办法

标准界面：
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（图6.2.1）

功能说明：

· 查看和下载操作规则与管理办法文档。

按键说明：

点击“操作规则与管理办法”即可查看或者保存到本地查看该文档。
                                       合肥工业大学实验室与基地建设办公室
                                                2012年11月20日
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