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登录方式
从苏州科技大学采购管理系统主页的快捷入口中进入协议供货采购平台。
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商品搜索
教职工可在商品搜索界面中进行商品分类、品牌的选择，也可通过模糊检索功能进行手动检索。下方商品列表会显示商品单价、已售、存量等信息，教职工可选择数量直接下单或加入购物车。
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点击商品可查看具体参数、商品介绍、服务承诺，如果对商品有什么疑问，可以拨打联系人电话进行咨询。如果在使用系统的时候遇到问题，可以点击右上角客服按钮，联系工作人员解决。
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点击供应商名称，可查看供应商信息以及联系人。
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我的购物车
教职工可点击购物车，查看或者下单选中的商品。
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在办订单
教职工点击“我的订单”→“在办订单”可以查看正在办理的单据。
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下单
教职工点击草稿，编辑订单内容，包括项目类别、交货地点、项目经费等信息。项目名称系统自动填写，填写规则为：“发起人所在院系+商品小类（如多个，用顿号隔开）+采购”，允许老师修改。同时附属文档中可以上传相关附件。提交后，可进入相关审批流程。
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订单页面可以查看订单当前或过往状态及时间
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待验收
供应商接受订单后，教职工可以查看、下载成交通知书。供应商发货后，教职工可在线完善验收报告，并对供应商进行评分。
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如果需要进行资产对接，可在下方选择对接资产管理系统入库单，并选择相应的资产类别以及使用人。
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我的订单
教职工可分类查看已完成订单、已取消订单、已退货订单。
[image: ]
点击订单号，可查看详细的订单信息，包括下单时间、接单时间、交货时间、验收时间、收款时间、审核表、成交通知书和验收信息等内容，并支持在附属文档中一键打包下载所有文档。
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