采购管理系统使用说明
——资产管理员篇
1、 登录系统（建议使用IE浏览器）
1. 登录方式
1.1浏览器输入网址，内网IP地址：http://172.18.5.86 。外网：http://info.gzc.wmu.edu.cn （用户名为工号，原始密码为：00）如图1-1
1.2 通过国资处网站链接访问。（用户名为工号，原始密码为：00）如图1-2
1.3 通过学校信息门户网接口访问。（需要先登录OA系统）如图1-3
2. 登录后可以看到左边是菜单导航栏，上面为便捷操作栏，并可以修改密码，如图2-1；中间为历史招投标公告，点击可以查看公告内容。
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图1-1
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图 1-2
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图1-3

2、 新建与提交请购单
1． 新建请购单
1.1 点击左边导航栏[新建请购单]（如图2-1）
[image: ]
图2-1
1.2 查询选择经费本，如果查询不到则点击添加。（如图2-2）
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图 2-2

1.3 录入经办人后确认（如：图 2-3）：
[image: ]
图 2-3
1.4 确认后系统会分配一个新请购单编号且自动跳转至物资录入页面，未提交请购单在左边导航栏的暂存里（如：图2-4）：
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图 2-4
[bookmark: _GoBack]注：如实验室系统等组合设备只录一条记录，提交纸质申购单时再附清单。
1.5 物资录入完成后需要填写申请理由，如果有大于5万以上的设备还需要编辑技术参数（如：图 2-5）:
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图 2-5
申购部门编写仪器设备技术需求注意事项
技术需求是整个采购文件的核心，科学规范、公平合法的技术参数和售后服务要求，是招标成功的重要保证。申请部门提供的技术需求必须符合以下规范要求：
一、技术需求编写原则：
1.技术参数内容应包括仪器设备的功能和用途、主机技术指标，若带软件和配置则也须明确列出；
2.不得指定品牌型号，避免因倾向性和歧视性的技术指标导致满足需求的投标供应商不足三家；
3.不得仅用功能性描述的参数，避免因过于宽泛的功能性描述导致低价中标的产品无法满足使用需求；
4.不得设置不切实际的售后服务要求，避免合同签订后无法执行；
5.公开招标的仪器设备技术指标条目原则上应不少于10项，关键性技术指标不超过三个的，用“★”号标注在该指标序号之前，表示该指标不允许发生负偏离。
二、文字表述要求：表达明确，逻辑清晰，不得模凌两可和自相矛盾，禁用“可选”、“约”、“大概”、“左右”和带感情色彩的形容词；不得出现特定的专利、商标、货号、尺寸、重量、原产地或者生产供应商等内容。
三、技术需求格式要求：三级阿拉伯数字编号格式，具体如下：
1.功能和用途
1.1功能：
1.2用途：
2.主机技术指标
2.1…
★2.1.1…
…
3.软件技术指标（如有）
3.1…
3.1.1…
…
4.配置要求（如有）
4.1…
4.2…
…
四、特殊商务要求：超过一年的质保期、交货期、培训标准等；

2. 已提交的请购单查询
如:图2-5
[image: ]
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图 2-5
请购单提交后要打印纸质稿，相应人员签字后上交国资科。


3、 查询功能：
1.物资查询（如图3-1）：
[image: ]
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图3-1

2.查看招投标公告（如图3-2）：
[image: ]
图3-2




3.供应商目录查询（如图3-3）：
[image: ]
图3-3
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