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一、平台基础信息设置（操作人：管理员）

第一部分：学校注册
1、账号注册
                     [image: image4.png]



2、信息完善
完善学校信息，并点击【申请认证】。（提交后等待运营商审核，认证通过后才能下订单和找到归属区县）。须确保“单位全称”、“信用代码”、“单位法人证书（复印件加盖公章）”正确！
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3、用户账号
【后台设置】—【用户账户】，点击【添加】
1、学校账号由注册账号添加

2、学校申报员：只能申报。

   学校审核员：具有申报权限，且没有学科限制，可设置学科限制。

   学校签收员：负责签收。
[image: image6.png]APKS

& m E=-3
nE FNSH %S A IRIRTPR RS BHE
=] 13099999999 lilaoshi FEES - = (€ ) [€5)]

e 13951014092 test05 FERRE BR KB, =6 = [ o) [€52)]





              [image: image7.png]zzn

15000000000

SIsshEE

OrgERR Organs OFREWS

wmEsE

EExw Gz O=:F U5 OGEs

G GESit UETDE GBS

Orzely GERE GpE Gry Gy

G)zRz Gsmpt GEEEA

Gerszs Qs @wE Oos

Gz GEzsm) @EmEE

-




 

4、学校配额
对各学科仪器进行最高限额，系统默认不限额。
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5、合同信息
手机用于接收订单信息，请正确填写。
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6、收货地址
收货地址须详细填写。
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第二部分：个人信息
1、个人资料
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2、修改密码
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3、微信账号绑定
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二、操作步骤
第一部分：选型申报（操作人：学校申报员）
1、仪器查找
可按以下几种分类查找，如下图所示：

关键字搜索；按学段查找；按仪器分类查找；按学科分类查找
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按仪器分类查找如下图所示：
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2、加入购物车

选择你所需要加购的仪器，选择适用学科，点击【加入购物车】。
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 这时，可点击右上角【我的购物车】，看到加购的仪器列表。如下图所示。

（注：1、供应商已下架或库存不足的产品不能申报；2、学科超额不能申报（如有限额））
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当出现以下提示时，需要联系平台客服，设置学校所属地。
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第二部分：采购审批（操作人：学校审核员）
1、我的申报
选择【我的购物车】里需要申报采购的仪器，点击右下角【申报】
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点击【确认申报】
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此时，可在【我的申报】—【已申报产品】里面看到申报的仪器，目前是“待学校审批”状态。如下图所示。
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2、采购审批
下一步，点击左侧【采购审批】—【待审批产品】，选择需要审批的仪器，点击右下角【审批通过】。
此时，可修改资金来源，也可退回申报人。确认无误，点击右下角【审批通过】。如下图所示。
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审批结果如下图所示，根据不同流程分为：网上订购、上报区县、线下采购。
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【网上采购】：下一步到“待生成订单”栏中生成订单，指由学校自行在网上订购。学校和供应商之间确认合同，以及供应商送货上门，学校确认收货，打印收货清单。

【上报区县】：下一步等待区县审批，指上报区县主管部门审批。区县审批后也可选择转交学校采购，或者区县集中订购，或者上报市级，或者线下采购。

【线下采购】：下一步到“导出产品清单”栏中导出。指生成线下政府采购需求。

第三部分：订单管理
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1、网上订购
（1）生成订单
如下图所示，此时，可选择退回到待审批产品。若确认无误，点击右下角【生成订单】。
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进一步完善信息，点击【生成订单】。（如果是区县付款，买方合同主体选谁，请咨询区县装备部门）
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（2）卖方确认
订单生成后，可在【已生成订单】里看到订单状态为“待卖方确认”。
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此时，该企业在【我的工作】-【订单管理】-【待确认订单】中可看到订单信息，点击【确认订单】。
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信息无误，点击【确认通过】。
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（3）买方确认
卖方确认后，待买方确认订单，如下图所示：（买方确认的日期，即为合同签订日期；如需修改合同条款，请通知供应商修改。）
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订单双方确认后，买卖双方可【打印合同】
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（4）供应商送货
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此时，企业在【已送货清单】中可打印送货清单，并可看到订单目前状态为“待买方签收”。
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（5）收货评价（操作人：学校签收员）
确认送货无误，买方可【确认收货】。若卖方已全部送货完毕，可对订单做出评价。
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买方可在已签收清单里查看到“历史签收记录”。网上采购的流程就结束了。
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若卖方分批送货，买方可分批签收。分批签收在“已全部送货完毕”前无需✔，此时在【待签收清单】里可看到签收状态为“买方已部分签收”。待卖方全部送货完毕，再点击【确认收货】。
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全部【确认收货】后，买方可在已签收清单里查看到“分批历史签收记录”。
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2、上报区县
若在【采购审批】的时候选择【上报区县】，在【已审批产品】会看到订单状态为“待区县审批”
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（1）区县审批
区县管理员可在【待审批产品】里看到待审产品，此时可选择“退回学校”，若确认无误，点击【全部审批通过】。
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审批结果按不同流程分为：

【区县集中订购】：下一步到区县的“待生成订单”栏中生成订单，指区县集中在网上采购。

【转交学校订购】：下一步到学校的“待生成订单”栏中生成订单，指学校自行在网上订购。
【上报市级】：下一步等待市级审批，指上报市级主管部门审批，需要市级主管部门的审批。

【线下采购】：下一步到区县的“导出产品清单”栏中导出，指生成线下政府采购需求。
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区县集中订购，由区县生成订单，如下图所示：
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收货地点可选择本单位，或者学校。
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（2）卖方确认
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此时可看到合同买方为区县主管部门。
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（3）买方确认
卖方确认产品后，由买方（区县主管部门）确认。双方确认后，可【打印合同】。
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（4）供应商送货
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可打印送货清单
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（5）收货评价（操作人：学校签收员）
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可打印“送货清单“和“查看历史签收记录”
[image: image54.png]2AREE

anE
ERMEIE

HRIRIR
BEiRETR
CEUER
TR

ESs
SR
BEitR

TeuE
HEmTE
BT
kR

P

Bl i)

202|¢ 20204  2019&  2018&

iTEs RS TR2M(T)
ARES: EEHEEINT AREMAE: 2022-05-05
X1002022050500003 EERRERAS ¥3000.00
ARES: ITEEER AREMAE: 2022-05-05
Q1002022050500001 EERRERAS ¥3150.00

AR EEEE BWCR
HH5R: 100K
E= =5 =)
HH5R: 100K
E= =5 =)

i




（6）区县监管
区县可对订单进行过程监管。
[image: image55.png]26

Ee
T
EE

TewE
TR
=]

P
FEEE
ERER

el
s —
BT g—

iTEs

B

Q1002022050500001

B

BEIAER  EHEEK

L=}

EFES: IFESER

EEFREERAE

AFRA: BRI

ITES, SN, ARES. F fe=4
2T R EeEs RE
AREAATE: 2022-05-05 (8 100K

¥3150.00 = REBEBEH
AREAATE: 2022-05-05 (8 100K




3、线下采购
线下采购下一步到“导出产品清单”栏中导出。指生成线下政府采购需求。
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此时，可在【线下采购】—【待采购产品】里，【导出清单】。也可“退回到待审批产品”。
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可在【线下采购】—【已采购产品】里，按年份搜索已采购产品。
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第四部分：查询统计
1、已采购产品
对已采购产品可按日期范围、或按产品名称、编号、品牌、规格型号、供应商、学科搜索。
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2、按学科统计
按学科统计查询，可按年份统计，如下图所示。
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